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СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ 

ГАПОУ 

"ВМК" 

- ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 

ГИА - государственная итоговая аттестация 

ГЭК - государственная экзаменационная комиссия 

ДЗН - до замены новым 

ДМН - до минования надобности 

ДПР - Дипломный проект (работа)  

ДСП - документы для служебного пользования  

НТД 
- Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и 

производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения, 

утвержденный приказом Минкультуры России от 31.07.2007 №1182 

(в ред. Приказа Минкультуры РФ от 28.04.2011 n. 412) 

Пост. - постоянно 

СМК -система менеджмента качества 

СНО - студенческое научное общество 

ст. - статья 

ТПУ 
- Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в 

процессе  деятельности государственных органов, органов местного самоуправления 

и организаций, с указанием сроков их хранения, утвержденный приказом 

Федерального архивного агентства от 20.12.2019 № 236 и введенный в действие с 

18.02.2020 

УМО - учебно-методическое объединение 

ШПМ - школа педагогического мастерства 

ЭК - экспертная комиссия 

ЭПК - экспертно-проверочная комиссия 

* - специалисты по гражданской обороне и охране труда 
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Государственное автономное профессиональное 

образовательное учреждение "Волгоградский 

медицинский колледж" и его филиалы  
 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

 

на 2024 год 

 

 

 

                          

             УТВЕРЖДАЮ 

             Директор 

              _____________ Г.Е. Генералова 

             "       "_______________2023 год 

 

 

 

Индекс 

 дела 

 

Заголовок 

дела 

Кол

-во 

дел 

 

Срок 

хранения и  № 

статьи по перечню 

 

Примечание 

 

01 АДМИНИСТРАЦИЯ 

01-01 ДИРЕКТОР 

 

01-01-01 

Правоустанавливающие 

документы деятельности  

ГАПОУ "Волгоградский 

медицинский колледж" (Устав 

колледжа) 

 
 

Пост. ст. 28 

 

 

 

 

 

 

01-01-02 

Правоустанавливающие 

документы деятельности  

ГАПОУ "Волгоградский 

медицинский колледж" 

(Свидетельство о 

государственной аккредитации) 

 

до ликвидации 

организации 
ст. 61 

 

 

01-01-03 

Правоустанавливающие 

документы деятельности  

ГАПОУ "Волгоградский 

медицинский колледж" 

(Лицензия на право 

осуществления образовательной 

деятельности) 

 

5 лет ст. 55 

 

после прекращения 

действия лицензии 

 

 

 

01-01-04 

Правоустанавливающие 

документы, содержащие нормы,  

регулирующие правовую 

организационную и 

экономическую деятельность 

колледжа и определяющие его 

правовое положение 

(свидетельство ИНН, ЕГРЮЛ, 

свидетельство на право 

оперативного управления и 

постоянного бессрочного 

пользования) 

  

 

ДМН 

 ст. 24 

 

 

01-01-05 

 

Технические  паспорта на  

здания, сооружения, 

коммуникации 

 

 

5 лет ст. 532 
б
 

после сноса здания, 

строения, 

сооружения 
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01-01-06 

Коллективный договор  ГАПОУ  

"Волгоградский медицинский 

колледж" с приложениями 

 

 

 

 

Пост. ст. 386 

 

 

01-01-07 

План  повесток совета 

руководящего состава колледжа 

(копия) 

  

ДМН 

Оригинал в деле 

09-01-05 

 

01-01-08 

Протоколы заседаний 

Педагогического Совета ГАПОУ  

"Волгоградский медицинский 

колледж" 

 
 

Пост. ст. 18 
в
 

 

 

01-01-09 

Протоколы совета руководящего 

состава ГАПОУ "Волгоградский 

медицинский колледж"  (СРС) 

 

 

 

 

Пост. ст. 18 
е
 

 

 

01-01-10 

Протоколы проведения Дня 

филиалов 

 
Пост. ст. 18 

в
 

 

 

01-01-11 

Протоколы заседаний 

Наблюдательного Совета 

 
Пост. ст. 18 

в
 

 

 

01-01-12 

Протоколы общего собрания 

работников и обучающихся 

колледжа и филиалов 

 
Пост. ст. 18 

ж
 

 

 

01-01-13 

Протоколы заседаний Комиссии 

по решению вопроса о переводе 

студентов с платного обучения 

на бесплатное обучение 

 

5 лет ст. 18 
з
 

 

после окончания 

учебного заведения 

01-01-14 Должностная инструкция (копия)  
ДЗН 

 

Оригинал в деле 

04-01-04 

01-01-15 

Документы проверок 

юридического лица, проводимых 

органами государственного 

контроля (надзора) 

 10 лет ЭПК ст. 141 а 

 

 

 

01-01-16 

Журнал учета проверок 

юридического лица, проводимых 

органами государственного 

контроля (надзора) 

  

 

10 лет  ст. 149 

 

01-01-17 

Журнал  регистрации 

документов для служебного 

пользования (ДСП) 

 

5 лет 

 

 

01-01-18 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

01-02 ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА  

ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ ОБРАЗОВАНИЮ 

 

 

01-02-01 

Нормативные документы 

министерства образования и 

науки и министерства 

здравоохранения РФ (приказы, 

положения, письма - копии) 

  

 

ДЗН 
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01-02-02 

Образовательные стандарты по 

специальностям подготовки 

(ФГОС СПО - копии) 

 

 

 

 

 

ДЗН 

 

 

01-02-03 

Программы ГИА по 

специальностям и уровням 

подготовки  

 
 

ДЗН 

 

 

 

01-02-04 

Документы для проведения 

государственной итоговой 

аттестации (темы дипломных 

проектов (работ) 

 

 

ДЗН 

 

01-02-05 
Приказы директора колледжа по 

основной деятельности  (копии) 

 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-03 

 

01-02-06 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - 

копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

01-02-07 Должностная инструкция (копия)  ДЗН 
Оригинал в деле 

04-01-04 

 

01-02-08 

План работы заместителя 

директора  (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

09-01-05 

 

01-02-09 

Отчет о работе заместителя 

директора  (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-03-05 

 

01-02-10 

Протоколы совещаний 

заместителя директора по 

профессиональному 

образованию 

 
 

5 лет ст. 18 
з
 

 

01-02-11 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности -  

копии 

 

 ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

 

01-02-12 

Документы по работе с 

филиалами (переписка)- копии 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-07 

01-02-13 
Документы по проведению 

аудитов СМК  

 

 
5 лет 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6  

 

01-02-14 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06  

01-03 ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА ПО ПРАКТИЧЕСКОМУ ОБУЧЕНИЮ 

01-03-01 

Организационная документация, 

регламентирующая работу 

отдела практики 

 

 

 

ДЗН  

01-03-02 
Приказы директора колледжа по 

основной деятельности  (копии) 

 

 

ДМН Оригинал в деле 

15-01-03 

01-03-03 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - 

копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 
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01-03-04 
Должностная инструкция 

(копия) 
 ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

 

01-03-05 

План работы заместителя 

директора (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

09-01-05 

01-03-06 
Отчет о работе заместителя 

директора (копия) 

 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

15-03-05 

01-03-07 

Документы (отчеты, акты, 

списки, планы-графики, 

переписка) периодических 

медицинских осмотров                      

 3 года ст. 635  

01-03-08 

Заявки на материально-

техническое оснащение 

кабинетов (лабораторий), 

учебных комнат 

 
 

5 лет  

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6  

01-03-09 

Журнал учета заявок на 

материально-техническое 

оснащение кабинетов 

(лабораторий), учебных комнат 

 
 

5 лет  

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

01-03-10 
Журнал учета аварийных 

ситуаций 
 

45 лет ст. 424 
 

01-03-11 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности -  

копии 

 

 ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

01-03-12 
Документы по проведению 

аудитов СМК 

 

 
5 лет 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

 

01-03-13 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06  

01-04 ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА  

ПО ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ И СОЦИАЛЬНОЙ РАБОТЕ 

 

01-04-01 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности  (копии) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

15-01-03 

 

01-04-02 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - 

копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

01-04-03 Должностная инструкция (копия)  ДЗН 
Оригинал в деле 

04-01-04 

 

01-04-04 

План работы заместителя 

директора (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

09-01-05 

 

01-04-05 

Отчет о работе заместителя 

директора (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-03-05 

 

01-04-06 

Протоколы заседаний 

стипендиальной комиссии 

 
5 лет ст. 18 

з
 

 

 

01-04-07 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности -  

копии 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 
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01-04-08 Документы по проведению 

аудитов СМК  

 
5 лет 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

 

01-04-09 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06  

01-05 ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА 

 ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ ОБУЧЕНИЮ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОМУ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ ОБРАЗОВАНИЮ 

01-05-01 

Приказы, указания, письма, 

инструкции вышестоящих 

органов 

  

ДЗН 

 

 

01-05-02 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности (копии) 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-03 

01-05-03 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - 

копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

 

01-05-04 

План работы заместителя 

директора (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

09-01-05 

 

01-05-05 

Отчет о работе заместителя 

директора (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-03-05 
 

01-05-06 
Должностная инструкция (копия)  ДЗН 

Оригинал в деле 
04-01-04 

01-05-07 
Документы по проведению 

аудитов СМК  

 
5 лет 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

 

01-05-08 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

01-06  ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА 

 ПО НАУЧНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ РАБОТЕ 

01-06-01 

Приказы, указания, письма, 

инструкции вышестоящих 

органов 

 
 

ДЗН 

 

01-06-02 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности 

(копии или в электронном виде) 

  

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

01-06-03 
Приказы директора колледжа по 

основной деятельности (копии) 

  

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-03 

 

01-06-04 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения – 

копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

 

01-06-05 

План работы заместителя 

директора (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

09-01-05 

 

01-06-06 

Отчет о работе заместителя 

директора (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-03-05 
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01-06-07 
Должностная инструкция (копия)  

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

01-06-08 Документы по работе с 

филиалами (переписка) - копии  
 ДМН 

Оригинал в деле 15-

01-07 

 

01-06-09 

Документы по проведению 

аудитов СМК  

 5 лет 

 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

 

01-06-10 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06  

02 БУХГАЛТЕРИЯ 

02-01 ГЛАВНЫЙ БУХГАЛТЕР 

02-01-02 
Приказы по основной 

деятельности (копии) 
   

02-01-03 
Положение об отделе (копия)  

ДЗН Оригинал в деле  

09-03-02 

02-01-04 Должностные инструкции 

работников отдела (копии) 
 

ДЗН Оригинал в деле 

04-01-04 

02-01-06 Бухгалтерские отчеты и балансы 

колледжа:- квартальные 

 

 
5 лет  ст. 268 

б
  

 

02-01-07 

 

Главная книга 

  

5 лет  ст. 276 

При условии 

проведения 

проверки 

02-01-08 Журналы операций  
 

5 лет  ст. 276 

При условии 

проведения 

проверки 

02-01-09 
Акты документальных ревизий 

финансово-хозяйственной 

деятельности 

 

 

 

 

5 лет ст. 282 

При условии 

проведения 

проверки 

02-01-10 
Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

  

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

02-01-11 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отдела 

 45 лет  ст. 423
 а

 

 

02-01-12 

Журнал регистрации  

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников 

отдела 

 

3 года  ст. 613 

 

 

02-01-13 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06  

02 БУХГАЛТЕРИЯ 

02-01 ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА 

02-01-01 
Договоры с юридическими 

лицами на выполнение работ, 

  

5 лет  ЭПК ст. 11 

после истечения 

срока действия 
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оказание услуг, приобретение 

товаров  

 договора 

02-02 БУХГАЛТЕР (ВЕДУЩИЙ) 

 БУХГАЛТЕР (I КАТЕГОРИИ) / БУХГАЛТЕР (II КАТЕГОРИИ) / БУХГАЛТЕР 

 

02-02-01 

Приказы директора по личному 
составу студентов  (копии) 

 
 

ДМН 

Оригинал в деле 

05-04-01 

02-02-03 
Инвентарные карточки основных 

средств  

 

 

До ликвидации 
организации 

 ст. 329 
а
 

 

02-02-04 

Инвентаризационная опись 

(сличительная ведомость) по 

объектам нефинансовых активов 

(ф. по ОКУД  0504087) 

 5 лет ст. 321 

При условии 

проведения проверки  

02-02-05 Оборотные ведомости   5 лет  ст. 276 
При условии 

поведения проверки  

 

02-02-06 

Накопительные ведомости по 

расходу и приходу  материалов 

(ф. № 12), ведомости выдачи 

материальных ценностей 

 

5 лет  ст. 276 

При условии 

проведения проверки  

02-02-07 

Документы о переоценке 

основных фондов (протоколы, 

акты, отчёты)  

 

5 лет ст. 323 

После выбытия 

основных средств и 

нематериальных 

активов 

02-02-08 
Договоры о материальной 

ответственности 

 

 
5 лет  ст. 279 

После увольнения 

материально 

ответственного лица 

02-02-09 

Первичные документы  обучения 

по дополнительным 

образовательным программам 

(акты, счета-фактуры, договора) 

 

5 лет ст. 277 

При условии 

проведения проверки, 

при возникновении 

споров, разногласий 

сохраняются до 

принятия решения по 

делу 

02-02-11 Исполнительные листы  5 лет ст. 299 После исполнения 

 

 

02-02-12 

Документы на получение 
пособий за счёт средств фонда 
социального страхования 
(заявления, копии свидетельств о 
рождении детей, справки о 
составе семьи) 

  

 

6 лет ст. 295 

При отсутствии 

лицевых счетов – 50 

лет 

02-02-13 Карточки-справки по заработной 

плате 

 50 лет ЭПК ст. 296  

02-02-15 
Акты сверки взаимных расчетов 

с поставщиками и заказчиками 

 
5 лет  ст. 264 

После проведения 

взаиморасчета 

02-02-16 Акты проверки кассы  5 лет ст. 282  

 

02-02-17 

Акты инвентаризации бланков 

строгой отчетности и наличных 

денежных средств 

 

 

 

3 года  ст. 162 

 

02-02-18 
Журнал учета бланков строгой 

отчетности 

 

 3 года ст. 183 
в
 

После уничтожения 

бланков 

 Журнал регистрации договоров   После окончания 
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02-02-19 по студентам на возмездное 

оказание платных 

образовательных услуг 

 

 
5 лет ст. 292 

г
 срока действия 

договора, контракта, 

соглашения 

02-03 КАССИР (СТАРШИЙ) 

02-03-01 
Книга учёта депонированной 

зарплаты работникам 

 

 

 

5 л. ст. 292 
г
 

При условии 

проведения проверки 

(ревизии) 

02-03-02 
Книга учёта депонированной 

стипендии учащимся 

 

 

 

5 л. ст. 292 
г
 

При условии 

проведения проверки 

(ревизии) 

 

02-03-03 

 

Кассовая книга, доверенности  

 

 

 

5 л.  ст. 277  

При условии 

проведения проверки 

(ревизии) 

 

 

02-03-04 

 

Журнал кассира-операциониста 

 

 

 

 

 

5 л.  ст. 292 в 

При условии 

проведения проверки 

(ревизии) 

03 ПЛАНОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ 

03-01 НАЧАЛЬНИК ПЛАНОВО-ЭКОНОМИЧЕСКОГО ОТДЕЛА 

03-01-01 
Приказы директора колледжа по 
основной деятельности (копии) 

 
 

 

ДМН 

Оригинал в деле   

15-01-03 

03-01-02 

Приказы директора по личному 

составу работников (о приеме, 

переводе, перемещении, 

ротации, совмещении, 

совместительстве, увольнении, 

оплате труда, аттестации, 

повышении квалификации, 

присвоении классных чинов, 

разрядов, званий, поощрении, 

награждении, об изменении 

анкетно-биографических 

данных, отпусках по уходу за 

ребенком, отпусках без 

сохранения заработной платы) 

копии 

 

 

 

ДМН 

 

 

 

 

 

 

 

Оригинал в деле 

04-02-01 

03-01-03 

Приказы директора по кадрам 

(о ежегодно оплачиваемых 

отпусках, отпусках в связи с 

обучением, дежурствах, не 

связанных с основной 

(профильной) деятельностью, о 

служебных проверках, о 

направлении в командировку 

работников, о дисциплинарных 

взысканиях) копии 

  

 

 

 

ДМН 

Оригиналы в деле 

04-02-03 

04-02-04 

03-01-04 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - 

копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 
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03-01-05 
Должностные инструкции 

работников отдела (копии) 

 

 
ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

03-01-06 
План финансово-хозяйственной 

деятельности 

 

 Пост. ст. 243 
б
 

 

03-01-07 

Отчеты о выполнении планов 

(исполнения бюджетов) 

колледжа: - годовые 

  

Пост. ст. 272 
а
 

 

03-01-08 

Информация о выполнении 

планов (исполнения бюджетов) 

колледжа: - квартальные 

  

5 лет  ст. 272 
б
 

 

03-01-09 

Отчеты о выполнении планов 

(исполнения бюджетов) 

колледжа: - месячные 

  

1 год  ст. 272 
в
 

 

03-01-10 Штатное расписание  Пост. ст. 40 
а
  

03-01-11 Государственное задание     Пост. ст. 198 
а
  

03-01-12 Расчет стоимости платных 

образовательных услуг 

 

 
3 года ст. 234

 б
 После замены 

новыми 

03-01-13 

 

Отчеты (Сети, Штаты, 

Контингент) сводные 

 Пост. ст. 335 
а
  

 

03-01-14 

Протокол  заседаний Комиссии 

по распределению 

стимулирующей части фонда 

оплаты труда 1 уровня   

  

5 лет ст. 18 
з
 

 

 

03-01-15 

Протокол  заседаний Комиссии 

по распределению 

стимулирующей части фонда 

оплаты труда 2 уровня   

  

5 лет ст. 18 
з
 

 

03-01-16 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности -  

копии 

 

 ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

03-01-17 
Документы по проведению 

аудитов СМК 

 
5 лет 

 

 

03-01-18 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отдела 

  

45 лет ст. 423 
а
 

 

03-01-19 

Журнал регистрации  

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников 

отдела 

  

3 года ст. 613 

 

 

03-01-20 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06  

03-02 ЭКОНОМИСТ (ВЕДУЩИЙ) /  

 ЭКОНОМИСТ (II КАТЕГОРИИ) / ЭКОНОМИСТ 

03-02-01 

Отчеты статистические, 

статистические сведения и 

таблицы по всем основным 

  

Пост. ст. 335 
а
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(профильным) направлениям и 

видам деятельности (сводные 

годовые) 

03-02-02 

Отчеты статистические, 

статистические сведения и 

таблицы по всем основным 

(профильным) направлениям и 

видам деятельности (годовые) 

  

Пост. ст. 335 
а
 

 

 

03-02-03 

Отчеты статистические, 

статистические сведения и 

таблицы по всем основным 

(профильным) направлениям и 

видам деятельности 

(квартальные) 

  

5 лет ст. 335 
б
 

 

03-02-04 

Отчеты статистические, 

статистические сведения и 

таблицы по всем основным 

(профильным) направлениям и 

видам деятельности (месячные) 

 

3 года ст. 335 
в
 

 

04 ОТДЕЛ КАДРОВ 

04-01 НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА КАДРОВ 

04-01-01 
Приказы директора колледжа по 

основной деятельности (копии) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле   

15-01-03 

04-01-02 

 

Штатное расписание (копия) 

 

 ДЗН 

Оригинал в деле 

03-01-10 

 

 

04-01-03 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - 

копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

04-01-04 
Должностные инструкции 

работников колледжа и филиалов* 
 50 лет ст. 443 

 

04-01-05 

 

План работы отдела (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

09-01-05 

 

04-01-06 

 

Отчет о работе отдела (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-03-05 

04-01-07 

Действующие локальные 

нормативные акты (графики 

отпусков) 

 

  

3 года  ст. 453 

 

04-01-08 

Действующие локальные 

нормативные акты (графики 

работы подразделений) 

  

5 лет  ст. 402 

 

04-01-09 

Трудовые книжки работников 

колледжа и филиалов 

 

 
До востребования 

ст. 449 

Невостребованные 

работниками – 

50 лет 

04-01-10 
План работы по внедрению 

профстандартов 

 
ДМН 

 

04-01-11 Сведения по движению кадров  5 лет ст. 373  
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04-01-12 
Переписка по основной 

(профильной) деятельности- копии 

 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

04-01-13 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

  

ДЗН   

Оригинал в деле 

11-02-02 

04-01-14 
Инструкции по пожарной 

безопасности (копия) 

 ДЗН Оригинал в деле 

11-03-03 

04-01-15 

Журнал регистрации инструктажа 

на рабочем месте сотрудников 

отдела 

 45 лет ст. 423 
а
 

 

04-01-16 

Журнал регистрации инструктажа 

по пожарной безопасности 

сотрудников отдела  

3 года  ст. 613 

 

04-01-17 

Журнал протоколов заседания 

комиссии по вопросу определения 

работников, обладающих 

преимущественным правом на 

оставлении на работе и не 

подлежащих увольнению при 

сокращении 

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

04-01-18 
Журнал учета личных 

медицинских книжек 

 
ДЗН 

 

04-01-19 
Книга учета движения трудовых 

книжек и вкладышей к ним 

 

 
50 лет ст. 463 

в
 

 

04-01-20 

Книга регистрации выданных 

документов об образовании и 

квалификации (дипломы) 

 

 

 

75 лет 

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

04-01-21 

Книга регистрации выданных 
документов об образовании и 
квалификации (дубликаты 
дипломов) 

 

75 лет 

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

04-01-22 
Документы по работе с филиалами 

(переписка)- копии 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-07 

04-01-23 
Документы по проведению 

аудитов СМК  

 

 
5 лет 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021  № 6 

 

04-01-24 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06  

04-02 СПЕЦИАЛИСТ ПО КАДРАМ 

04-02-01 

Приказы директора по личному 

составу работников (о приеме, 

переводе, перемещении, 

совмещении, совместительстве, 

увольнении, оплате труда, 

аттестации, повышении 

квалификации, присвоении 

разрядов, поощрении, 

 50 лет ЭПК  ст. 434 
а
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награждении, об изменении 

анкетно - биографических данных, 

отпусках по уходу за ребенком,  

без сохранения заработной платы) 

04-02-02 

Документы, являющиеся 

основанием к приказам по 

личному составу работников 

(докладные записки, справки, 

заявления) 

  

 

50 лет ЭПК ст. 434 
а
 

 

04-02-03 

Приказы директора кадрам 

(о ежегодно оплачиваемых 

отпусках, отпусках в связи с 

обучением, дежурствах, не 

связанных с основной 

(профильной) деятельностью, о 

служебных проверках, о 

направлении в командировку 

работников) 

  

 

 

 

5 лет ст. 434 
б, в, г

 

 

 

 

04-02-04 Приказы по кадрам  

(о дисциплинарных взысканиях) 

 3 года ст. 434 
д
  

04-02-05 

Документы, являющиеся 

основанием к приказам по кадрам 

(докладные записки, справки, 

заявления) 

  

3 года ст. 434 
д
 

 

04-02-06 

Документы, не вошедшие в состав 

личных дел (по аттестации 

работников на соответствие 

занимаемой должности – 

протоколы, представления) 

 

10 лет ст. 485 

 

04-02-07 
Личные дела руководителей и 

работников организаций 
 50 лет ЭПК ст. 445 

Передача личных 

дел штатных 

сотрудников в архив 

осуществляется не 

позднее двух лет 

после их завершения  

в делопроизводстве, 

совместителей - не  

позднее пяти лет 

04-02-08 Личные карточки работников  50 лет ЭПК ст. 444 

Передача личных 
карточек  штатных 
сотрудников в архив 
осуществляется не 
позднее двух лет 
после их завершения  
в делопроизводстве, 
совместителей -  не 
позднее пяти лет 

04-02-09 
Трудовые договоры работников 

колледжа 

 

 
50 лет ЭПК ст. 435 

 

04-02-10 Журнал учета  трудовых договоров   50 лет ст. 463 
б
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04-02-11 Журнал регистрации уведомлений  ДЗН  

04-02-12 

Журнал регистрации гражданско-

правовых договоров с 

физическими лицами 

 

 50 лет ст. 463 
б
 

 

04-02-13 
Журнал регистрации приказов по 

личному составу 

 

 
50 лет ЭПК ст. 182 

б
 

 

04-02-14 
Журнал регистрации приказов по 

кадрам 

 5 лет ст. 182 
в
  

04-03 ИНСПЕКТОР ПО ВОИНСКОМУ УЧЕТУ 

04-03-01 

Методические рекомендации по 

ведению воинского учета в 

организации 

 ДЗН 

 

04-03-02 Руководящие документы  ДЗН  

 

04-03-03 

Личные карточки лиц, 

подлежащих воинскому учету 

 

 5 лет ст. 463 
е
 

 
 

04-03-04 

Списки граждан, пребывающих  

в запасе (сверка учетных 

сведений о воинском учете по г. 

Волгограду и Волгоградской 

области) 

 5 лет ст. 457 

 

04-03-05 

Переписка с военными 

комиссариатами города и 

области 

 5 лет ст. 457 

 

04-03-06 

Книга учета передачи бланков 

специального воинского учета, 

военных билетов и личных 

карточек 

 ДЗН 

 

04-03-07 
Книга учета бланков 

специального воинского учета  
 ДЗН 

 

04-03-08 

Журналы проверок 

осуществления воинского учета 

и бронирования граждан, 

пребывающих в запасе 

 5 лет ст. 459 

 

05 УЧЕБНЫЙ ОТДЕЛ 

05-01 НАЧАЛЬНИК УЧЕБНОГО ОТДЕЛА 

 

05-01-01 

Образовательные стандарты по 

специальностям подготовки 

(ФГОС СПО - копии) 

 

 

 

ДЗН 

 

05-01-02 

Документы по подготовке 

специалистов среднего звена по 

специальностям и уровням 

подготовки (ППССЗ): 

 

Утвержденные учебные планы  

по специальностям подготовки 

Программы учебных дисциплин 

и ПМ 

  

 

 

 

 

Пост.  

 

ДЗН 

 

 

 

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

 

05-01-03 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности  (копии) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле   

15-01-03 
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05-01-04 

Должностные инструкции 

работников отдела (копии) 

 

 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

 

05-01-05 

 

План работы отдела (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

09-01-05 

 

05-01-06 

 

Отчет о работе отдела (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-03-05 

05-01-07 Экзаменационные билеты 
 

1 год   
Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

05-01-08 Экзаменационные ведомости  5 лет после выпуска 
Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

 

05-01-09 

Протоколы заседаний 

государственной 

экзаменационной комиссии 

  

75 лет  

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

05-01-10 
Отчеты ГЭК по специальностям 
подготовки 

 
Пост. 

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

 

05-01-11 

Сведения об образовательной 
организации,   осуществляющей 
образовательную деятельность 
по образовательным программам 
среднего профессионального 
образования (форма  № СПО-1) 

 

 

Пост. ст. 335 
а
 

 

05-01-12 
Сводные итоговые ведомости 

успеваемости студентов 

 25 лет Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

05-01-13 
Годовой учет часов работы 

преподавателей (Ф-3) 

 5 лет Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

 

05-01-14 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

05-01-15 
Инструкция по пожарной 

безопасности (копия) 

 ДЗН Оригинал в деле 

11-03-03  

 

05-01-16 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отдела 

 

  

45 лет  ст. 423 
а
 

 

 

05-01-17 

Журнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников 

отдела 

 

 

3 года  ст. 613 

 

 

05-01-17 

Документы по проведению 

аудитов СМК 

 

 
3 года 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6  

 

05-01-18 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06  

05-02 ЗАВЕДУЮЩИЙ ОТДЕЛЕНИЕМ 

 

05-02-01 

Приказы директора по личному 

составу студентов  (копии) 

  

ДМН 

Оригинал в деле 

05-04-01 

 

05-02-02 

 

План работы отделения (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

09-01-05 
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05-02-03 Отчет о работе отделения (копия) 
 

ДМН 
Оригинал в деле 

15-03-05 

 

05-02-04 

Ежемесячные ведомости учета 

посещаемости занятий студентами 

  

1 год  
Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

 
05-02-05 

Протоколы организационных 
собраний о проведении  ГИА по 
специальностям 

 
 

ДМН 

 

05-02-06 
Сводные семестровые ведомости 
успеваемости студентов  5 лет 

Протокол ЭК 
от 15.03.2021 № 4 

05-02-07 
Путевки успеваемости и 
посещаемости практических 
занятий 

 5 лет 
Протокол ЭК 
от 15.03.2021 № 4 

 
05-02-08 

 
Экзаменационные ведомости 

 

 
5 лет 

Протокол ЭК 
от 15.03.2021 № 4 
 
После  выпуска 
передаются 
начальнику отдела 
05-01-08 

05-02-09 Дипломный проект (работа) - ДПР  5 лет 
Протокол ЭК 
от 15.03.2021 № 4 
 

05-02-10 Журнал учебных занятий  5 лет   Протокол ЭК 
от 15.03.2021 № 4 

05-02-11 
Журналы работы заведующих 
отделениями 

 ДЗН  

 
05-02-12 

Документы по проведению 
аудитов СМК   

 
5 лет 

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

05-03 ЗАВЕДУЮЩИЙ УЧЕБНОЙ ЧАСТЬЮ 

05-03-01 Расписание учебного процесса  1 год  ст. 495  

05-03-02 Расписание итоговой аттестации  1 год  ст. 495  

 

05-03-03 

Ведомость учета часов работы 

преподавателей (Ф-2) 

 

 

 

1 год  

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

05-03-04 Журнал замены учебных часов  ДЗН  

05-04  СЕКРЕТАРЬ УЧЕБНОЙ ЧАСТИ 

05-04-01 
Приказы директора по личному 

составу студентов 

 
75 лет 

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

 

05-04-02 

Документы, являющиеся 

основанием к приказам по 

личному составу студентов по 

филиалам  

  

75 лет 

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

05-04-03 
Журнал регистрации приказов по 

личному составу студентов 

 

 75 лет 
Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

 

05-04-04 

Журнал регистрации выдачи 

справок и характеристик 

  

5  лет ЭПК ст. 154 

 

 

05-04-05 

Журнал учета студентов, 

находящихся в академическом 

отпуске 

  

5 лет 

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

05-04-06 Журнал регистрации выдачи 

справок об обучении 

 5 лет  ст. 182 
г
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05-05 ЛАБОРАНТ 

 

 

05-05-01 

 

 

Алфавитная книга студентов 

 

10 лет 

при отсутствии 

приказов о 

зачислении, 

отчислении, 

выпуске, а также 

личных дел - 50 лет 

Протокол ЭК 
от 15.03.2021 № 4 

05-05-02 

 

Личные дела студентов 

 

 75 лет 

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

05-05-03 

Личные дела лиц поступавших, 

но не принятых в колледж 

 1 год 

после изъятия 

личных документов 

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

05-05-04 

Подлинные личные документы 

(дипломы, аттестаты, 

удостоверения, свидетельства)  

 
До востребования 

ст. 449 

Невостребованные - 

75 лет 

05-05-05 
Акты приема-передачи личных 

дел студентов и абитуриентов 
 Пост. ст. 170 

 

05-05-06 Зачетные книжки  

5 лет 

после окончания 

учебного заведения 

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

 

05-05-07 
 

Студенческие билеты 
 

 

5 лет 

после окончания 

учебного заведения 

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

 

05-05-08 

Журнал регистрации  выдачи 

справок студентам 
 

 

ДЗН 

 

 

05-05-09 

Журнал регистрации выдачи 

зачетных книжек и студенческих 

билетов 

 

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

05-06 ЛАБОРАНТ 

05-06-01 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - 

копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

 

 

05-06-02 

Контрольно-оценочные средства 

для промежуточной аттестации 

по учебным предметам, 

дисциплинам и 

профессиональным модулям по 

специальностям подготовки 

  

 

ДЗН 

 

05-07 ЛАБОРАНТ 

05-07-01 

Экзаменационные материалы для 

подготовки к промежуточной и  

итоговой аттестации по 

специальностям  

 

ДЗН 

 

05-07-02 

Книга регистрации выданных 

документов об образовании и 

квалификации (свидетельства) 

 

 

 

75 лет  

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 
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05-07-03 

Книга регистрации выданных 

документов об образовании и 

квалификации (дубликаты 

свидетельств) 

 

 

 

 

 

75 лет 

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

06 ОТДЕЛ ПРАКТИКИ 

06-01 НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА ПРАКТИКИ 

06-01-01 

Договоры с медицинскими 

организациями об организации 

практической подготовки 

обучающихся 

 

ДЗН 

 

06-01-02 
Приказы директора колледжа по 

основной деятельности  (копии) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле   

15-01-03 

06-01-03 Приказы директора по личному 

составу студентов (копия) 

 ДМН Оригинал в  деле  

05-04-01 

06-01-04 Должностные инструкции 

работников отдела (копии) 

 

 
ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

06-01-05 План работы отдела (копия)  

 

ДМН Оригинал в деле  

09-01-05 

06-01-06 Отчет о работе отдела (копия)  

 

ДМН Оригинал в деле 

15-03-05 

 

06-01-07 

Календарный план производст-

венных практик на учебный год 

  

1 год ст. 202 

 

 

06-01-08 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности -  

копии 

 

 ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

06-01-09 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

  

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

06-01-10 
Инструкция по пожарной 

безопасности (копия) 

 ДЗН Оригинал в деле 

11-03-03 

 

06-01-11 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отдела и 

преподавателей 

  

45 лет  ст. 423 
а
 

 

 

06-01-12 

Журнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников 

отдела и преподавателей 

  

3 года  ст. 613 

 

06-01-13 

Журнал регистрации 

инструктажа по охране труда 

для студентов колледжа, 

направляемых на 

производственную практику в 

учреждения здравоохранения 

  

 

1 год 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6  

06-01-14 

Журнал регистрации  студентов, 

имеющих академические 

задолженности по 

производственной практике 

  

2 года  

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6  

06-01-15 Журнал учета аварийных 

ситуаций 

 ДЗН  
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06-01-16 

Документы по проведению 

аудитов СМК 

 

 

 

3 года  

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6  

 

06-01-17 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06  

06-02 ЗАВЕДУЮЩИЙ ПРАКТИКОЙ 

 

06-02-01 

Документация по организации, 
проведению  и результатам 
производственной практики по 
специальностям и уровням 
подготовки 

  

5 лет  

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6  

 

06-02-02 

Рабочие программы  учебных, 
производственных и 
преддипломных  практик по 
специальностям подготовки 

  

ДЗН 

 

 

06-02-03 

Отчеты методических 
руководителей практики о 
результатах производственной 
практики  

  

5 лет  

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

 

06-02-04 

Ведомости результатов 
аттестации  производственной 
практики 

  

5 лет 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

06-03 МАСТЕР ПРОИЗВОДСТВЕННОГО ОБУЧЕНИЯ 

 

06-03-01 

Протоколы собраний по 

производственной практике 

  

1 год 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

 

06-03-02 

График проведения собраний  с 

бригадирами по организации 

практических занятий и учебной 

практики МДК и ПМ 

  

1 год 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

 

06-03-03 

Журнал контроля прохождения 

медицинских осмотров 

студентами 

 

1 год 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

06-04 ДИСПЕТЧЕР ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

06-04-01 Расписание учебного процесса  1 год ст. 202    

06-04-02 Журнал замены учебных часов  ДМН  

06-04-03 Журнал учета методических 

учебных часов 

 ДМН  

07 НАУЧНО-МЕТОДИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ 

07-01 НАЧАЛЬНИК  НАУЧНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОТДЕЛА 

 

07-01-01 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности  (копии) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-03 

07-01-02 
Протоколы заседаний научно – 

методического совета 

 

 
Пост. ст. 18 

д
 

 

 

07-01-03 

Внутренние  нормативные  

акты, регламентирующие 

деятельность структурного 

подразделения - копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

 

07-01-04 

Должностные инструкции 

работников отдела (копии) 

 

 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 
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07-01-05 План  работы отдела (копия) 
 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

09-01-05 

07-01-06 Отчет о работе отдела (копия) 
 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-03-05 

 

07-01-07 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

07-01-08 
Инструкция по пожарной 

безопасности (копии) 

 ДЗН Оригинал в деле 

11-03-03 

07-01-09 
Журнал регистрации 
инструктажа на рабочем месте 
сотрудников отдела 

 

45 лет ст. 423 
а
 

 

 

07-01-10 

Журнал регистрации 
инструктажа по пожарной 
безопасности сотрудников отдела 

  

3 года ст. 613 

 

 

07-01-11 

Документы по проведению 

аудитов СМК 

 

 

 

3 года 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

 

07-01-12 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06  

07-02  СТАРШИЙ МЕТОДИСТ 

07-02-01 

План работы УМО 

(в электронном виде) 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

09-01-05 

 

После утверждения 

07-02-02 

Отчет о работе УМО 

(в электронном виде) 
 ДМН 

Оригинал в деле 

15-03-05 

 

После утверждения 

07-02-03 Протоколы заседаний УМО 
 

Пост. 
Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

 

07-02-04 

Образовательные стандарты по 

специальностям подготовки 

(ФГОС СПО - копии) 

 

ДЗН 

 

 

07-02-05 

Формы учётно-отчётной 

документации по научно-  

методической работе колледжа 

  

ДЗН 

 

 

07-02-06 

Документы  ШПМ – 

презентации, выступления 

  

1 год 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

 

07-02-07 

Документы по организации 

экспертизы педагогической 

деятельности преподавателей в 

рамках аттестации (графики, 

списки) 

 

1 год 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

 

07-02-08 

Журнал учета консультативной 

работы старшего методиста 

  

ДМН 

 

 

07-02-09 

Журнал регистрации выдачи 

учебно-методического 

  

ДЗН 
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материала председателям  УМО 

07-03 МЕТОДИСТ 

 

07-03-01 

Документы научно-

практических конференций 

преподавателей и 

студенческого научного 

общества (СНО) 

  

5 лет 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

 

07-03-02 

Документы по планированию и 

реализации планов повышения 

квалификации педагогических 

работников 

  

5 лет 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

 

07-03-03 

Протоколы анализа открытых 

учебных занятий 

  

5 лет 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

 

07-03-04 

Журнал учета консультативной 

работы методиста 

  

ДМН 

 

 

07-03-05 

Материалы школы 

начинающего преподавателя 

  

ДЗН 

 

07-04 ПРЕДСЕДАТЕЛИ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИХ ОБЪЕДИНЕНИЙ  

07-04-01 План работы УМО (копия)   ДМН Оригинал в деле  

09-01-05 

04-04-02 Отчет о работе УМО (копия)   ДМН Оригинал в деле 

15-03-05 

07-04-03 Протоколы заседаний УМО 

(копия) 

 ДМН Оригинал в деле 

07-02-03 

 Акты передачи    

07-04-04 Индивидуальный план работы 

преподавателя 

 1 год Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

07-04-05 

Документы по контролю 

качества образовательного 

процесса (взаимопосещения, 

показатели качества  

индивидуальной 

педагогической деятельности) 

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

07-04-06 
Документы по проведению 

аудитов СМК 

 
5 лет  

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

07-04-07 Документы по охране труда  ДЗН  

07-05 ЛАБОРАНТ 

07-05-01 Журнал учета работы  

лаборанта на ПК и принтере 

 ДЗН  

07-05-02 Журнал учета работ на ксероксе  ДЗН  

07-05-03 Журнал учета работ на 

ризографе 

 ДЗН  

07-05-04 

Журнал учета работ на 

брошюраторе, ламинаторе и 

резаке 

  

ДЗН 
 

08-01 НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА 

ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ И СОЦИАЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

08-01-01 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности  (копии) 

  

ДМН 

Оригинал в деле  

15-01-03 
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08-01-02 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - 

копии 

 

 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

 

08-01-03 

Должностные инструкции 

работников отдела (копии) 

 

 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

 

08-01-04 

 

План работы отдела (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

09-01-05 

 

08-01-05 

 

Отчет о работе отдела (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-03-05 

08-01-06 
Материалы заседаний комиссии 

по правовому воспитанию 

 
5 лет ст. 18 

з
 

 

 

08-01-07 

Протоколы заседаний 

методического объединения 

кураторов 

  

5 лет ст. 18 
з
 

 

 

08-01-08 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности -  

копии 

 

 ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

 

08-01-09 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

  

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

08-01-10 Инструкция по пожарной 

безопасности (копии) 

 ДЗН Оригинал в деле 

11-03-03 

 

08-01-11 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отдела 

  

45 лет ст. 423 
а
 

 

 

08-01-12 

Журнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников отдела 

 
 

3 года ст. 613 

 

 

08-01-13 

Документы по проведению 

аудитов СМК  

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

 

 

08-01-14 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

08-02 РУКОВОДИТЕЛЬ ФИЗИЧЕСКОГО ВОСПИТАНИЯ 

08-02-01 
Материалы по внеаудиторным 

мероприятиям 

 

 
ДМН 

 

08-02-02 

Журнал регистрации  

инструктажа по технике 

безопасности при проведении 

спортивных мероприятий 

 

 

45 лет ст. 423 
а
 

 

08-03 ПЕДАГОГ-ОРГАНИЗАТОР 

08-04-01 

Материалы по внеаудиторным 

мероприятиям 

  

ДМН 
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08-04 ПЕДАГОГ-ПСИХОЛОГ 

08-04-01 Материалы по внеаудиторным 

мероприятиям 

 

 

ДМН  

08-04-02 
Материалы по социально-

психологическому 

тестированию 

  

ДМН 

 

08-04-03 Журнал индивидуальных 

консультаций 

 

 

ДЗН  

08-04-04 Журнал учета групповых форм 

работы  

 

 

ДЗН  

09 ОТДЕЛ ПО УПРАВЛЕНИЮ КАЧЕСТВОМ ОБРАЗОВАНИЯ 

09-01 НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА ПО УПРАВЛЕНИЮ КАЧЕСТВОМ ОБРАЗОВАНИЯ 

09-01-01 План работы  (копия)  

 

ДМН Оригинал в деле 

09-01-05 

09-01-02 Отчет о работе (копия)  

 

ДМН Оригинал в деле 

15-03-05 

09-01-03 Должностные инструкции 

работников отдела (копии) 

 

 

ДЗН Оригинал в деле 

04-01-04 

09-01-04 Приказы директора колледжа по 

основной деятельности (копии) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

15-01-03 

09-01-05 Годовой план работы колледжа  Пост. ст. 198 а  

09-01-06 

Документы по организации и 

проведению внешних аудитов 

(планы, отчеты, протоколы, 

декларации, сертификаты) 

 

 

5 лет ст. 284 

 

09-01-07 

Документы по организации и 

проведению внутренних  

аудитов (программы, протоколы, 

отчеты, корректирующие 

действия) 

  

 

5 лет ст. 284 

 

09-01-08 
Документированная  

информация колледжа для 

отчетности  

 

 

 

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

09-01-09 

Материалы по проведению 

анализа функционирования СМК 

колледжа со стороны 

руководства 

  

ДМН 

 

09-01-10 Служебные записки (копии)  ДМН  

09-01-11 
Переписка по основной 

(профильной) деятельности 

(копии) 

 

 ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

09-01-12 Документы по работе с 

филиалами (переписка)- копии 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-07 

09-01-13 
Документы по лицензированию, 

аккредитации образовательной 

деятельности колледжа 

 

ДМН 

 

09-01-14 
Документы по 

функционированию  СМК 

колледжа 

 

ДМН 
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09-01-15 Документы по работе с 

несоответствиями 

 
ДМН 

 

09-01-16 
Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

 ДЗН Оригинал в деле 

11-02-02 

09-01-17 Инструкция по пожарной 

безопасности (копия) 

 ДЗН Оригинал в деле 

11-03-03 

09-01-18 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем 

месте сотрудников отдела 

  

45 лет ст. 423 
а
 

 

09-01-19 

Журнал  регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников  

отдела 

  

3 года  ст. 613 

 

09-01-20 Документы по проведению 

аудитов СМК  

  

5 лет 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

09-01-21 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

09-02 ДОКУМЕНТОВЕД 

09-02-01 Приказы директора колледжа по 

основной деятельности (копии) 

 

 

ДМН Оригинал в деле  

15-01-03 

09-02-02 Ежемесячный план работы 

колледжа (оригинал)  

 ДМН ст. 201  

 

09-02-03 

Инструкция по 

делопроизводству 

(контролируемый оригинал) 

 

 Пост. ст. 8 
а
 

 

09-02-04 
Акты об уничтожении печатей и 

штампов 

 

 
3 года  ст. 164 

при отсутствии  

журналов  оттисков и 

слепков печатей, 

штампов - до 

ликвидации 

организации 

09-02-05 Журналы учета и выдачи 
печатей, штампов 

 До ликвидации 
организации 

 ст. 163 

 

09-02-06 
Утвержденная номенклатура дел 

колледжа и филиалов 

(контролируемый оригинал) 

  

Пост. ст. 157 

структурных 

подразделений – 

3 года 

09-03 ДОКУМЕНТОВЕД 

 

09-03-01 

Внутренние нормативные акты 

колледжа, регламентирующие 

деятельность всех структурных 

подразделений колледжа - 

оригиналы  

  

Пост. ст. 190 

 

 

09-03-02 

Внутренние  нормативные  

документы колледжа (устав, 

свидетельство об аккредитации, 

 

 

 

 

ДМН 

Оригиналы в деле  

01-01-01 

01-01-02 
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лицензия, коллективный 

договор) - копии 

 01-01-03 

01-01-06 

 

09-03-03 

Перечни учебно-методических 
материалов, разработанных  
сотрудниками колледжа 
(учебные пособия, методические 
рекомендации, сборники 
материалов, конференций и т.д.) 

 

 

ДМН 

 

 

09-03-04 

Журнал регистрации и учета 

выдачи внутренних норматив- 

ных документов колледжа 

 
 

ДЗН 

 

 

09-03-05 

Журнал учета работ с 
методическими материалами 
(пособия, методические 
рекомендации, сборники 
материалов конференций) 

 

 

ДЗН 

 

09-03-06 Журнал учета работ на ПК и 

принтере 

 
1 год ст. 183 г 

 

10 ОТДЕЛ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОГО СНАБЖЕНИЯ 

10-01 НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОГО СНАБЖЕНИЯ/ 

ЗАМЕСТИТЕЛЬ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОГО 

СНАБЖЕНИЯ 

10-01-01 
Приказы директора колледжа по 

основной деятельности  (копии) 
 

 

ДМН 

Оригинал в деле   

15-01-03 

10-01-02 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - 

копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

10-01-03 
Должностные инструкции 

работников отдела (копии) 
 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

10-01-04 План работы отдела (копия)  ДМН 
Оригинал в деле  

09-01-05 

10-01-05 Отчет о работе отдела (копия)  ДМН 
Оригинал в деле 

15-03-05 

10-01-06 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности -  

копии 

 

 ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

 

10-01-07 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

  

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

10-01-08 
Инструкция по пожарной 

безопасности (копия) 

 ДЗН Оригинал в деле 

11-03-03 

10-01-09 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отдела 

 45 лет ст. 423 
а
 

 

10-01-10 

Журнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников 

отдела 

 3 года  ст. 613 

 

10-01-11 
Журнал проведения 

инструктажей с водительским 
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составом 45 лет  ст. 423 
а
 

10-01-12 Журнал учета  путевых листов  5 лет  ст. 554  

10-01-13 
Журнал учета нарушений правил 

дорожного движения 

 

 

 

5 лет  ст. 561 

 

10-01-14 
Журнал учета дорожно-

транспортных  происшествий 

  

5 лет  ст. 561 

 

 

10-01-15 

Документы по проведению 

аудитов СМК 

 

 

 

3 года 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

 

10-01-16 

 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06  

10-02 ИНЖЕНЕР (ВЕДУЩИЙ) 

10-02-01 
Документы по подготовке к 

отопительному сезону 

  

ДМН 

Не менее 1 года 

 

10-02-02 

Технические  паспорта на  здания, 

сооружения, коммуникации 

(копии) 

  

ДМН 

Оригинал в деле 

01-01-05 

10-03 ЭНЕРГЕТИК 

10-03-01 

Протоколы по испытанию 

электропроводки, 

электрооборудования и 

средств защиты 

 

 

 

 

 

10 лет ЭПК 

ст.1399 НТД 

 

10-04 КОМЕНДАНТ 

 

10-04-01 

Журнал регистрации заявок 

сотрудников на выполнение 

ремонтных работ 

(электромонтер) 

  

5 лет  ст. 520 

 

10-04-02 

Журнал регистрации заявок 

сотрудников на выполнение 

ремонтных работ (столяр) 

 
5 лет  ст. 520 

 

10-04-03 

Журнал регистрации заявок 

сотрудников на выполнение 

ремонтных работ (сантехник) 

 
5 лет  ст. 520 

 

10-05 КЛАДОВЩИК 

 

10-05-01 

Карточки учета материальных 

ценностей 

  

5 лет ст. 526 

После списания 

материальных 

ценностей 

11 СЛУЖБА ОХРАНЫ ТРУДА 

11-01  РУКОВОДИТЕЛЬ СЛУЖБЫ ОХРАНЫ ТРУДА / 

ЗАМЕСТИТЕЛЬ РУКОВОДИТЕЛЯ СЛУЖБЫ ОХРАНЫ ТРУДА 

11-01-01 

Постановления, решения, 

приказы, акты, распоряжения 

надзорных органов  

 

ДЗН 

 

 

11-01-02 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности  (копии) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

15-01-03 

 

11-01-03 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 
 

 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 
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структурного подразделения - 

копии 

 

11-01-04 

Должностные инструкции 

работников отдела (копии) 

 

 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

 

11-01-05 

 

План работы отдела (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

09-01-05 

 

11-01-06 

 

Отчет о работе отдела (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-03-05 

 

11-01-07 

 

Коллективный договор (копия) 

 

 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

 01-01-06 

11-01-08 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности-

копии 

 

 ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

11-01-09 
Документы по работе с 

филиалами (переписка) - копии 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-07 

11-01-10 
Документы о производственных 

авариях  и  несчастных случаях 

 
45 лет ст. 425 

а
 

 

11-01-11 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте  

сотрудников службы 

 

45 лет ст. 423 
а
 

 

11-01-12 

Журнал учета инструктажа по 

пожарной безопасности 

сотрудников службы 

 
 

3 года ст. 613 

 

11-01-13 

Журнал регистрации  несчастных 

случаев на производстве, учета 

аварий 

 

45 лет ст. 424 

 

 

11-01-14 

Документы по проведению 

аудитов СМК  

 

 

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

 

11-01-15 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

Оригинал в деле  

09-02-06  

11-02 СПЕЦИАЛИСТ ПО ОХРАНЕ ТРУДА 

 

11-02-01 

Документы по проведению 

специальной оценки условий 

труда 

 

 

45 лет ст. 407 
а
 

При вредных и 

опасных условиях 

труда - 50 лет 

11-02-02 Инструкции по охране труда  Пост. ст. 8 а  

11-02-03 
Протоколы заседаний комиссии 

по охране труда 
 

 

ДМН 

 

11-02-04 
Журнал учета инструкций по 

охране труда 
 

 

ДЗН 

 

11-02-05 
Журнал учета выдачи инструкций 

по охране труда 
 

 

ДЗН 

 

11-02-06 
Журнал регистрации вводного 

инструктажа по охране труда  
 45 лет ст. 423 а 

 

11-03 СПЕЦИАЛИСТ ГРАЖДАНСКОЙ ОБОРОНЫ 

11-03-01 

Документы об организации 

работы по гражданской обороне и 

чрезвычайным ситуациям 

 
 

5 лет ст. 601 
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11-03-02 

Документы об организации 

противопожарной безопасности 

колледжа 

 
 

5 лет ст. 611 

 

11-03-03 
Инструкция по пожарной 

безопасности 

 

 

 

Пост. ст. 8 
а
 

 

11-03-04 

Журнал регистрации вводного 

инструктажа по гражданской 

обороне 

 

3 года ст.608 

 

11-03-05 

Журнал регистрации вводного 

инструктажа по пожарной 

безопасности 

 
 

3 года ст. 613 

 

11-03-06 

Журналы инструктажа по 

антитеррористической 

защищенности и гражданской 

обороне 

 3 года ст. 598 

 

11-04 СПЕЦИАЛИСТ ПО ОХРАНЕ ТРУДА ФИЛИАЛА 

11-04-01 

Постановления, решения, 

приказы, акты, распоряжения 

надзорных органов  

 
 

ДЗН 

 

11-04-02 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности  (копии) 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-03  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

 

11-04-03 

Внутренние  нормативные  

документы, регламентирующие 

работу филиала 

  

ДЗН 

Оригинал в деле  

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

11-04-04 План работы службы (копия)  ДМН 

Оригинал в деле  

Номенклатуры дел 

филиала 

 

 

11-04-05 Отчет о работе службы (копия)  ДМН 

Оригинал в деле  

Номенклатуры дел 

филиала 

11-04-06 Коллективный договор (копия)  ДЗН 

Оригинал в деле  

01-01-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

11-04-07 

Инструкции по охране труда  

ДЗН 

Оригинал в деле  

11-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

11-04-08 
Протоколы заседаний комиссии 

по охране труда 

 

 

 

5 лет ст. 422 

 

11-04-09 
Документы о производственных 

авариях  и  несчастных случаях 

 
45 лет ст. 425 

а
 

 

11-04-10 Документы по специальной 

оценке условий труда 

 ДЗН Оригинал в деле  

11-02-01 
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Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

11-04-11 

Журнал регистрации  несчастных 

случаев 

  

45 лет ст. 424 

 

 

11-04-12 

Журнал учета инструкций по 

охране труда 

  

ДЗН 

 

 

11-04-13 

Журнал выдачи инструкций по 

охране труда 

  

ДЗН 

 

 

11-04-14 

Журнал регистрации вводного 

инструктажа по охране труда 

  

45 лет ст. 423 
а
 

 

 

11-04-15 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06  

Номенклатуры дел 
ГАПОУ "ВМК" 

11-05 СПЕЦИАЛИСТ ГРАЖДАНСКОЙ ОБОРОНЫ ФИЛИАЛА 

11-05-01 

Документы об организации 

работы по гражданской обороне и 

чрезвычайным ситуациям 

  

ДЗН 

Оригинал в деле  

11-03-01 

Номенклатуры дел 
ГАПОУ "ВМК" 

 

11-05-02 

Документы об организации 

противопожарной безопасности  

  

ДЗН 

Оригинал в деле  

11-03-02 

Номенклатуры дел 
ГАПОУ "ВМК" 

11-05-03 

Инструкции по пожарной 

безопасности 

 

 

ДЗН Оригинал в деле 

11-03-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

11-05-04 

Журнал регистрации вводного 

инструктажа по гражданской 

обороне 

  

3 года  ст. 608 

 

11-05-05 

Журнал регистрации вводного 

инструктажа по пожарной 

безопасности  

  

3 года  ст. 613 

 

 

11-05-06 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

12 ИНФОРМАЦИОННЫЙ ОТДЕЛ 

12-01  НАЧАЛЬНИК ИНФОРМАЦИОННОГО ОТДЕЛА 

 

12-01-01 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности  (копии) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле   

15-01-03 

 

12-01-02 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - 

 

 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 
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копии 

 

12-01-03 

Должностные инструкции 

работников отдела (копии) 

 

 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

 

12-01-04 

 

План работы отдела (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

09-01-05 

 

12-01-05 

 

Отчет о работе отдела (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-03-05 

12-01-06 
Переписка по основной 

(профильной) деятельности-копии 

 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

12-01-07 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

12-01-08 
Инструкция по пожарной 

безопасности (копия) 

 

 
ДЗН 

Оригинал в деле 

11-03-03 

 

12-01-09 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отдела 

  

45 лет ст. 423 
а
 

 

 

12-01-10 

Журнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников отдела 

 
 

3 года ст. 613 

 

12-01-11 
Журнал учета размещения 

материалов на Сайте колледжа 

 
ДЗН 

 

12-01-12 
Журнал регистрации заявок на 

технические средства обучения 

 
ДЗН 

 

 

12-01-13 

Документы по проведению 

аудитов СМК 

 

 
3 года 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

 

12-01-14 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 
 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

12-02 ПРОГРАММИСТ (ВЕДУЩИЙ) 

12-02-01 Журнал учета заправки 
картриджей и ремонта 
оргтехники 

 
ДЗН 

 

12-03 ИНЖЕНЕР ЭЛЕКТРОНИК (ВЕДУЩИЙ) 

 

12-03-01 

Журнал контроля блокирования 
доступа к Интернет-сайтам 

  

ДЗН 

 

13 ОТДЕЛ БИБЛИОТЕКИ 

13-01 ЗАВЕДУЮЩИЙ ОТДЕЛОМ БИБЛИОТЕКИ 

 

13-01-01 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности  (копии) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-03 

13-01-02 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - 

копии 

 ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

13-01-03 
Должностные инструкции 

работников отдела (копии) 

 

 
ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

 

13-01-04 

 

План работы отдела (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

09-01-05 
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13-01-05 

 

Отчет о работе отдела (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-03-05 

13-01-06 Книга суммарного учета  

ст. 366 
до ликвидации 

справочно-
информационного 
фонда, библиотеки 

организации 

 

13-01-07 Инвентарная книга учета фонда  

ст. 366 
до ликвидации 

справочно-
информационного 
фонда, библиотеки 

организации 

 

13-01-08 
Регистрационная книга учетных 

карточек 
 

ст. 366 
до ликвидации 

справочно-
информационного 
фонда, библиотеки 

организации 

 

13-01-09 Картотека учетных карточек  

ст. 366 
до ликвидации 

справочно-
информационного 
фонда, библиотеки 

организации 

 

13-01-10 

Тетрадь учета литературы 

утерянной читателями и 

принятой взамен  

 

 

3 года 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

 

13-01-11 

Акты списания книг и 

периодических изданий 

  

5 лет ст. 365 

После следующей 

проверки 

 

13-01-12 
Журнал учета посещений 

электронного читального зала 
 

 

1 год 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

 

13-01-13 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

  

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

13-01-14 
Инструкция по пожарной 

безопасности (копия) 

 

 
ДЗН 

Оригинал в деле 

11-03-03 

13-01-15 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отдела 

 

 

45 лет ст. 423 
а
 

 

 

13-01-16 

Журнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников отдела 

 
 

3 года ст. 613 

 

13-01-17 

Журнал сверки имеющейся в 

библиотеке колледжа литературы 

с Федеральным списком 

экстремистских материалов 

 
 

ДЗН 

 

 

13-01-18 

Документы по проведению 

аудитов СМК 
 

 

ДЗН 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

13-01-19 
Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

в структурных 

подразделениях 
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Оригинал в деле  

09-02-06  

13-02 БИБЛИОТЕКАРЬ (ВЕДУЩИЙ) 

13-02-01 Дневник учета работы отдела 

библиотеки 

 

 

1 год ст. 202  

13-03 БИБЛИОГРАФ (ВЕДУЩИЙ) 

13-03-01 Журнал учета 

библиографической работы 
 

1 год ст. 202  

14 ОБЩЕЖИТИЕ 

14-01 ЗАВЕДУЮЩИЙ ОБЩЕЖИТИЕМ 

14-01-01 
Приказы директора колледжа по 

основной деятельности (копии) 
 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

15-01-03 

14-01-02 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие 

деятельность структурного 

подразделения - копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

14-01-03 
Должностные инструкции 

работников отдела (копии) 
 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

14-01-04 
 

План работы отдела  (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

09-01-05 

14-01-05 
 

Отчет о работе отдела  (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-03-05 

14-01-06 
Ежемесячные отчеты по 

теплоснабжению и горячей воде 
 ДМН 

 

14-01-07 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности -  

копии 

 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

 

14-01-08 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

  

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

14-01-09 
Инструкция по пожарной 

безопасности (копия) 

 

 
ДЗН 

Оригинал в деле 

11-03-03 

14-01-10 

Журнал регистрации 

инструктажа  на рабочем месте 

сотрудников отдела 

 
 

45 лет ст. 423 
а
 

 

14-01-11 

Журнал  регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников  

отдела 

 
 

3 года ст. 613 

 

14-01-12 

Журнал  учёта инструктажа по 

технике безопасности для 

студентов 

  

45 лет ст. 423 
а
 

 

14-01-13 

Журнал регистрации и движения   

проживающих в общежитии  

студентов, слушателей и 

сотрудников 

 1 год 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 
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14-01-14 

Журнал учета оплаты за 

пользование жилой площадью 

(для студентов) 

  

5 лет ст. 292 
в
 

 

14-01-15 

Журнал ознакомления с 

правилами внутреннего 

распорядка общежития 

 

ДЗН 

 

14-01-16 
Журнал посещения общежития 

сотрудниками колледжа 

 
ДЗН 

 

14-01-17 

Журнал учета замечаний и 

предложений по содержанию 

общежития 

 

ДЗН 

 

14-01-18 
Документы по проведению 

аудитов СМК  

 
5 лет 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

14-01-19 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

 

3 года ст. 157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле 

09-02-06  

14-02 ВОСПИТАТЕЛЬ 

14-02-01 План работы (копия)  ДЗН 
Оригинал в деле  

09-01-05 

14-02-02 Отчет о работе (копия)  ДЗН 
Оригинал в деле 

15-03-05 

14-02-03 Журнал работы со студентами  ДЗН  

14-03 ИНСПЕКТОР ПО УЧЕТУ 

14-03-01 Приказы директора по личному 

составу студентов (копия) 

 

 

ДМН Оригинал в деле 

05-04-01 

 

 

14-03-02 

Книга учета граждан, 

нуждающихся в предоставлении 

жилых помещений в 

общежитиях 

специализированного 

жилищного фонда 

Волгоградской области  ГАПОУ 

"ВМК" 

  

 

3 года ст. 646 

 

 

 

 

14-03-03 

Книга регистрации заявлений 
граждан о принятии на учет в 
качестве нуждающихся в жилых 
помещениях в общежитиях 
специализированного 
жилищного фонда 
Волгоградской области  ГАПОУ 
"ВМК" 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

3 года ст. 646 

 

14-03-04 

Журнал регистрации выдачи 

договоров для заселения 

студентов и сотрудников в 

общежитие колледжа 

 

5 лет ст. 650 

После окончания 

срока действия 

договора, 

контракта, 

соглашения 

14-03-05 

Договоры  студентов и 

сотрудников, проживающих в 

общежитии (копии) 

 

ДМН 
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14-04 КАСТЕЛЯНША 

14-04-01 Карточки учета получаемых 

материальных  ценностей 

 

 

ДМН  

14-05 ЛИФТЕР 

14-05-01 Журнал учета посетителей  5 лет ст. 611  

14-05-02 
Журнал ежемесячного осмотра 

лифта 

 
1 год 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

14-05-03 
Журнал учета и выдачи ключей 

от машинного помещения лифта 

 
1 год 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

15 ОБЩЕУПРАВЛЕНЧЕСКИЙ ПЕРСОНАЛ 

15-01 СЕКРЕТАРЬ РУКОВОДИТЕЛЯ / ДОКУМЕНТОВЕД 

 

15-01-01 

Переписка с  комитетом образова-

ния и науки и молодежной 

политики Волгоградской области 

по основным (профильным) 

направлениям деятельности 

 

 

5 лет ЭПК ст. 70 

 

 

15-01-02 

Переписка с  комитетом  

здравоохранения Волгоградской 

области по основным 

(профильным) направлениям 

деятельности  

 

 

5 лет  ЭПК ст. 70 

 

 

15-01-03 
Приказы директора колледжа по 

основной деятельности  

 

 
Пост. ст. 19 

а
 

 

 

15-01-04 

Переписка о производственно-

экономической деятельности 

колледжа (поступающая) 

 

 

 

 

5 лет  ЭПК ст. 70 

 

 

15-01-05 

Переписка о производственно-

экономической деятельности 

колледжа (отправляемая) 

 

 

 

 

 

5 лет  ЭПК ст. 70 

 

15-01-06 
Документы по работе с 

обращениями граждан (оригинал) 

 
5 лет ЭПК ст. 154 

 

15-01-07 
Документы  по работе с 

филиалами (переписка) 

 
5 лет ЭПК ст. 70 

 

 

15-01-08 

Журнал регистрации приказов 

директора колледжа по основной 

деятельности 

 

 

 

 

Пост. ст. 182 
а
 

 

 

15-01-09 

Журнал регистрации 

поступающих  документов  

 
5 лет ст. 182 

г
 

 

15-01-10 
Журнал регистрации 

отправляемых  документов  

 
5 лет ст. 182 

г
 

 

15-01-11 
Журнал регистрации 

телефонограмм 

 3 года ст. 182 
ж

   

 

15-01-12 

Журнал регистрации 

междугородних телефонных 

переговоров 

  

3 года ст. 182 
ж

 

 

15-01-13 

Журнал регистрации 

доверенностей 

 

 5 лет ст. 292 
д
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15-01-14 

Журнал регистрации служебных, 

докладных  и объяснительных 

записок 

 

 

 

 

1 год ст. 159 

После снятия с 

контроля 

15-01-15 
Журнал учета  обращений 

граждан 

 
5 лет ст. 182 

е
 

 

15-01-16 Журнал приема посетителей  3 года ст. 183 
а
  

 

15-01-17 

Журнал регистрации прихода и 

ухода (местных командировок) 

работников 

  

1 год ст. 463 
з
 

 

 

15-01-18 

Документы по проведению 

аудитов СМК  

  

5 лет 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

 

15-01-19 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 
 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле 

09-02-06 

15-02 ЮРИСКОНСУЛЬТ 

15-02-01 
Приказы директора колледжа по 

основной деятельности (копии) 

 
ДМН 

Оригинал в деле 
15-01-03 

15-02-02 

Нормативно-правовые акты для 
информационной деятельности 
(Постановления Правительства, 
законы Российской Федерации) 

  

ДМН ст. 3 
б
 

 

 

 

 

15-02-03 

Правоустанавливающие 
документы деятельности  
ГАПОУ "Волгоградский 
медицинский колледж" (Устав, 
свидетельство о 
государственной аккредитации, 
лицензия на право 
осуществления образовательной 
деятельности) – копии 
 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

01-01-01 

01-01-02 

01-01-03 

 

 

 

15-02-04 

Правоустанавливающие 
документы, содержащие нормы,  
регулирующие правовую 
организационную и 
экономическую деятельность 
колледжа и определяющие его 
правовое положение 
(свидетельство ИНН, ЕГРЮЛ, 
свидетельство на право 
оперативного управления и 
постоянного бессрочного 
пользования) – копии 

  

 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

01-01-04 

 

15-02-05 

Коллективный договор  ГАПОУ 
"Волгоградский медицинский 
колледж" с приложениями 
(копия) 

 

 
 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

01-01-06 

 

15-02-06 

Претензии, иски, 
исполнительные листы, 
предъявленные к ГАПОУ "ВМК" 
(поступающие) 
 

 

Пост. ст. 79 
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15-02-07 
Иски и претензии контрагентам 

(отправляемые) 

 

 
Пост. ст. 79 

 

15-02-08 
Документы по проведению 

аудитов СМК  

 
5 лет 

Протокол ЭК от 

18.05.2021 № 6 

 

15-02-09 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06  

15-03 АРХИВАРИУС 

15-03-01 Положение об архиве (оригинал)  Пост. ст. 34 
а
  

 

15-03-02 

Положение о постоянно-
действующей экспертной 
комиссии (оригинал) 

 

Пост. ст. 34 
а
 

 

15-03-03 
Протоколы заседаний 
экспертной комиссии  

 
Пост. ст. 18 

д
 

 

 

15-03-04 

Протоколы заседаний 

государственной 

экзаменационной комиссии 

  

75 лет  

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

 

 

15-03-05 

Годовой отчет колледжа по 
основной деятельности 

  

Пост. ст. 211 
а
 

 

 

 

15-03-06 

 

Дело фонда (историческая 
справка, акты проверки наличия 
и состояния документов, приема 
и передачи, акты о выделении 
документов к уничтожению, 
протоколы ЭК) 

 

 

Пост. ст. 170 

 

15-03-07 Паспорт архива 

 

Пост. ст. 171 

В государственные, 

муниципальные 

архивы передаются 

при ликвидации 

организации 

 

15-03-08 Описи дел постоянного хранения  Пост. ст. 172 
а
  

15-03-09 

 
 
 
 

Описи  дел  по личному составу 
сотрудников 

 
 
 
 
 50 лет ст. 172 б 

Структурных 
подразделений –  
3 года после 
утверждения 
(согласования) 
описей 
Неутвержденные, 
несогласованные - 
ДМН 

15-03-10 
 
Описи  дел  по личному составу 
студентов 

 

75 лет ст. 172 б 

Структурных 
подразделений –  
3 года после 
утверждения 
(согласования) 
описей 
Неутвержденные, 
несогласованные – 
ДМН 
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15-03-11 

Описи невостребованных 

документов ГАПОУ "ВМК" 

 
До востребования 

ст. 449  

Невостребованные  

студентами –  

75 лет 

15-03-12 
Дипломный проект (работа) - 

ДПР 

 
5 лет  

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

15-03-13 

Подлинные личные документы 
(дипломы, аттестаты) – корпус 
№ 2 

 
До востребования 

ст. 449 

Невостребованные 

студентами –  

75 лет 

 

15-03-14 

Журнал регистрации  показаний 
приборов измерения 
температуры и влажности в 
помещении архива (корпус № 2) 

 
 

1 год ст. 183 
е
 

 

15-03-15 
Документы по работе с 

филиалами (переписка) 

 
5 лет  ЭПК ст. 70 

 

15-03-16 Наблюдательные дела филиалов  Пост. ст.  246  

15-03-17 
Документы по проведению 

аудитов СМК  

 
5 лет 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

 

15-03-18 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06  

15-04 КОНТРАКТНЫЙ УПРАВЛЯЮЩИЙ / СПЕЦИАЛИСТ ПО ЗАКУПКАМ 

15-04-01 

Документы (извещения, 

положения, протоколы) о 

закупках отдельными видами 

юридических лиц 

 

3 года ст. 223 

 

15-04-02 

Реестры жалоб, плановых и 

внеплановых проверок принятых 

по ним решений и выданных 

предписаний 

 

5 лет ст. 226 
б
 

 

15-04-03 
Документы по проведению 

аудитов СМК  

 
5 лет 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

16 ОТДЕЛ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ 

 И ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

16-01 НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА 

16-01-01 
Должностные инструкции 

работников отдела (копии) 
 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 04-

01-04 

16-01-02 
 

План работы отдела  (копия) 

 

 

   

ДМН 

Оригинал в деле 09-

01-05 

16-01-03 
 

Отчет о работе отдела  (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 15-

03-05 

16-01-04 

 

План открытия циклов 

 

 5 лет ст. 482 
а
 

 

16-01-05 
Годовой учет часов работы 

преподавателей (форма 3) 
 

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

16-01-06 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

  

ДЗН 

Оригинал в деле 11-

02-02 
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16-01-07 
Инструкция по пожарной 

безопасности (копия) 

 

 
ДЗН 

Оригинал в деле 

11-03-03 

 

16-01-08 

Журнал регистрации 

инструктажа  на рабочем месте 

сотрудников отдела 

  

45 лет ст. 423 
а
 

 

16-01-09 

Журнал  регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников  

отдела 

 

 

3 года ст. 613 

 

16-01-10 
Документы по проведению 

аудитов СМК  

 

 
3 года 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

 

16-01-11 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле 09-

02-06 

16-02 ЗАВЕДУЮЩИЙ ОТДЕЛЕНИЕМ 

16-02-01 

Документы  по оформлению 

учебно –  отчетной 

документации циклов 

 
 

1 год 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

16-03 ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ 

16-03-01 

Приказы директора по основной 

деятельности и по личному 

составу отдела  ПО и ДПО 

 75 лет 

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4  

16-03-02 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие 

деятельность структурного 

подразделения - копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

16-03-03 Личные дела слушателей  75 лет 
Протокол ЭК 
от 15.03.2021 № 4 
 

 

16-03-04 

Журнал регистрации приказов 

по основной деятельности и по 

личному составу отдела ПО и 

ДПО 

 

 

75 лет  

Протокол ЭК 
от 15.03.2021 № 4 

16-03-05 
Журнал регистрации справок   

1 год 
Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

16-03-06 
Журнал учета отчисленных 

слушателей 

 

 
15 лет 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

16-04 ЛАБОРАНТ 

16-04-01 Заявки на обучение  
 

1 год 
Протокол ЭК № 6 от 

18.05.2021  

16-04-02 

Ведомость результатов  

итоговой аттестации цикла 

повышения квалификации 

 

5 лет   

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

16-04-03 

Ведомость результатов  
итоговой аттестации цикла  
профессиональной 
переподготовки 

 

25 лет  

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

16-04-04 Журнал учета заявок на  3 года Протокол ЭК 
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обучение от 18.05.2021 № 6 

16-04-05 

Журнал регистрации договоров 

на обучение по дополнительным 

образовательным программам 

 

3 года 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

16-04-06 

Журнал регистрации договоров 

и ордеров на вселение в 

общежитие  

 

3 года 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

16-04-07 
Журнал выдачи документов на 

оплату за обучение 

 
1 год 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

16-04-08 

Книга регистрации дипломов и 

дубликатов дипломов о 

профессиональной 

переподготовке 

 

75 лет  

 

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

16-04-09 

Книга регистрации 
удостоверений и дубликатов 
удостоверений  о повышении 
квалификации 

 

75 лет  

Протокол ЭК 

 от 15.03.2021 № 4 

16-04-10 

Книга учета выданных 

сертификатов и дубликатов 

сертификатов 

 
75 лет  

 

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

16-04-11 

Книга учета выданных 

свидетельств об аккредитации 

специалиста и дубликатов 

свидетельств об аккредитации 

специалиста 

 

5 лет ст. 62 

 

16-04-12 

Книга регистрации свидетельств 

и дубликатов свидетельств  о 

профессиональном обучении 

 

75 лет  

Протокол ЭК 

15.03.2021 № 4 

17 ОТДЕЛ МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

17-01 НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА 

17-01-01 
Приказы по основной 

деятельности (копии) 
 ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-03 

17-01-02 
Должностные инструкции 

работников отдела (копии) 
 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

17-01-03 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности -  

копии 

 ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

17-01-04 

Журнал регистрации целевого 

инструктажа аттестуемых 

специалистов 

 ДЗН 

 

 

17-01-05 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06  

17-02 СТАРШИЙ МЕТОДИСТ 

17-02-01 
Государственные 
образовательные стандарты 

 
ДЗН  
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постдипломной подготовки 
(копии) 

17-02-02 Профессиональные стандарты  ДЗН  

17-03  МЕТОДИСТ 

17-03-01 

Журнал учета методического 

обеспечения циклов повышения 

квалификации и 

профессиональной 

переподготовки 

 

ДЗН 

 

17-04  ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ 

17-04-01 

Внутренние  нормативные  

акты, регламентирующие 

деятельность структурного 

подразделения - копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

17-04-02 

Нормативно - правовые акты 

(приказы, письма) федеральных 

органов исполнительной власти 

в области здравоохранения 

(копии) 

 

 

ДЗН 

 

18 НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА 

 ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОРИЕНТАЦИИ 

  И ТРУДОУСТРОЙСТВУ ВЫПУСКНИКОВ/ЗАМЕСТИТЕЛЬ 

НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА 

18-01 
Приказы директора колледжа по 

основной деятельности  (копии) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

15-01-03 

18-02 

Внутренние  нормативные  

акты, регламентирующие 

деятельность структурного 

подразделения - копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

18-03 
Должностная инструкция 

(копия) 
 ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

18-04 
План работы начальника отдела 

(копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

09-01-05 

18-05 
Отчет о работе начальника 

отдела (копия) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-03-05 

18-06 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности -  

копии 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

18-07 
Документы по проведению 

аудитов СМК  

 
5 лет 

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

18-08 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06  

19 ПРИЕМНАЯ КОМИССИЯ 

19-01 

Приказы Министерства 

здравоохранения РФ, 

Министерства образования РФ, 

  

5 лет ЭПК ст. 70 
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Министерства здравоохранения 

Волгоградской области  

 

19-02 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности (копии) 

  

ДМН 

Оригиналы в деле  

15-01-03 

19-03 

Приказы директора колледжа по 

личному составу студентов 

(копии) 

 

ДМН 

Оригиналы в деле  

05-04-01 

19-04 

Положение  об  организации 

деятельности приемной 

комиссии  

  

Пост. ст. 28 

 

19-05 
Положение  о правилах приема 

в колледж 

 
Пост. ст. 28 

 

19-06 

Положение об организации 

деятельности экзаменационной 

комиссии 

 
Пост. ст. 28 

 

19-07 

Положение об организации 

деятельности апелляционной 

комиссии 

 
Пост. ст. 28 

 

19-08 

Годовой план мероприятий по 

подготовке и организации 

приема в колледж  

 

1 год  ст. 202 

 

19-09 
Годовой отчет о работе 

приемной комиссии (копия) 

 
1 год ст. 215 

Оригинал в деле 

15-03-05 

19-10 Сводные ведомости 
 

5 лет  
Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

19-11 
Протоколы заседаний приемной 

комиссии 

 
5 лет  ст. 18 

з Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

19-12 

Личные дела лиц поступавших, 

но не принятых в филиал 

колледжа 

 1 год  

после изъятия 

личных документов 

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

19-13 

Акты приема-передачи личных 

дел не поступивших 

(с оригиналами документов)  

 

Пост. ст. 170 

 

19-14 
Акты приема-передачи личных 

дел поступивших 

  

Пост. ст. 170 

 

19-15 
Акты выделения дел к 

уничтожению  

 
Пост. ст. 170 

 

19-16 

Журналы регистрации приема 

документов поступающих по 

специальностям 

 
 

1 год   

Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

19-17 
Документы по проведению 

аудитов СМК 

 
ДЗН  

Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6  

 

19-18 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

 

 

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

  

Оригинал в деле  

09-02-06  
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НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

Волжского филиала 

 государственного автономного профессионального образовательного учреждения  

"Волгоградский медицинский колледж" 

Индекс 

дела 

Заголовок дела Кол-

во 

дел 

Срок  

хранения и № 

статьи по 

перечню 

Примечание 

2/01 АДМИНИСТРАЦИЯ 

2/01-01 ДИРЕКТОР ФИЛИАЛА 

2/01-01-01 

Правоустанавливающие 

документы деятельности 

ГАПОУ "Волгоградский 

медицинский колледж" 

(Устав  копия) 

 

ДЗН 

 

Оригинал в деле 

01-01-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК"  

2/01-01-02 

Правоустанавливающие 

документы деятельности 

ГАПОУ "Волгоградский 

медицинский колледж 

(Свидетельство о 

государственной акредитации 

- копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

01-01-02 

Номенлатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/01-01-03 

Правоустанавливающие 

документы деятельности 

ГАПОУ "Волгоградский 

медицинский колледж 

(Лицензия на право 

осуществления образовательной 

деятельности - копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

01-01-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/01-01-04 

Правоустанавливающие 

документы, содержащие нормы, 

регулирующие правовую 

организационную и 

экономическую деятельность 

колледжа и определяющие его 

правовое положение 

(свидетельство ИНН, ЕГРЮЛ, 

свиетельство на право 

оперативного управления и 

постоянного бессрочного 

пользования - копии) 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

01-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/01-01-05 

Технические  паспорта на  

здания, сооружения, 

коммуникации 

  

5 лет ст.532 б 

После сноса здания, 

строения, сооружения 

2/01-01-06 

Коллективный договор ГАПОУ 

"Волгоградский медицинскй 

колледж" с приложениями 

(копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

01-01-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/01-01-07 
Годовой план работы филиала 

(оригинал) 

 
Пост. ст. 198 а  
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2/01-01-08 

План повесток совета 

руководящего состава филиала 

(копия) 

 

 

Оригинал в деле  

2/01-01-07 

2/01-01-09 

Протоколы совета 

руководящего состава филиала 

(СРС) 

 

Пост. ст. 18 е 

 

2/01-01-10 

Протоколы Педагогического 

Совета Волжского филиала 

ГАПОУ "Волгогрдски 

медицинский колледж" 

 

Пост. ст. 18 в 

 

2/01-01-11 

Должностная инструкция 

(копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/01-01-12 

Документы проверок 

юридического лица, 

проводимых органами 

государственного контроля 

(надзора) 

 

10 лет ЭПК ст. 

141 а 

 

2/01-01-13 

Журнал учёта проверок 

юридического лица, 

проводимых органами 

государственного контроля 

(надзора 

 

10 лет ст. 149 

 

 

2/01-10-14 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/02 УЧЕБНЫЙ ОТДЕЛ 

2/02-01 НАЧАЛЬНИК УЧЕБНОГО ОТДЕЛА 

2/02-01-01 

Нормативные документы 

министерства образования и 

науки и министерства 

здравоохранения РФ (приказы, 

положения, письма - копии) 

 

ДЗН 

 

2/02-01-02 

Образовательные стандарты по 

специальностям подготовки 

(ФГОС СПО - копии) 

 

ДЗН 

 

2/02-01-03 

Программы ГИА по 

специальностям и уровням 

подготовки (копии) 

 

ДЗН 

 

2/02-01-04 

Документы для проведения 

государственной итоговой 

аттестации (темы дипломных 

проектов(работ) –ДПР) 

 

ДЗН 

 

2/02-01-05 
Документы по подготовке 

специалистов среднего звена по 
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специальностям и уровням 

подготовки (ППССЗ): 

Утвержденные учебные планы 

по специальностям подготовки 

Программы учебных дисциплин 

и ПМ (копии) 

 

 

Пост. 

 

ДЗН 

 

 

Протокол ЭК от 

01.07.2021 № 2 

2/02-01-06 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности (копии) 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-03 

Номенклатуры дел 

ГАПО "ВМК"  

2/02-01-07 
Приказы директора филиала по 

основной деятельности (копии) 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

2/05-07-01  

2/02-01-08 

Переписка по  основной 

(профессиональной) 

деятельности - копии 

 ДМН Оригинал в  деле 

15-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/02-01-09 

Внутренние  нормативные  

акты, регламентирующие 

деятельность всех структурных 

подразделения - копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК"  

2/02-01-10 
План работы отдела (копия) 

 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

2/01-01-07 

2/02-01-11 
Отчет о работе отдела (копия)  

ДМН 
Оригинал в деле 

2/02-01-13 

2/02-01-12 

Должносные инструкции 

работников отдела копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

  

2/02-01-13 
Годовой отчет о работе филиала 

(оригинал) 

 
Пост. ст. 211 а  

2/02-01-14 
Экзаменационные билеты  

1 год 
Протокол ЭК от 

01.07.2021 № 2 

2/0201-15 

Протоколы заседаний 

госудрственной 

экзаменационной комиссии 

 

75 лет 

Протокол ЭК от 

01.07.2021 № 2 

2/02-01-16 
Отчеты ГЭК по специальностям 

подготовки 

 
Пост. 

Протокол ЭК от 

01.07.2021 № 2 

2/02-01-17 
Ведомость учета часов работы 

преподавателей (ф-2) 

 
1 год 

Протокол ЭК от 

01.07.201 № 2 

2/02-01-18 
Годовой учет часов работы 

преподавателей (Ф-3)  

 
5 лет 

Протокол ЭК от 

01.07.2021 № 2 

2/02-01-19 
Расписание итоговой и 

промежуточнойаттестации 

 
1 год ст. 495 

 

2/02-01-20 

Контрольно-оценочные средства 

для промежуточной аттестации 

по учебным прдметам, 

дисциплинам и 

профессиональным модулям по 

специальностям подготовки 

 

ДЗН 
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2/02-01-21 
Тарификационные листы  

 

 
50 лет ст. 400 

 

2/02-01-22 
Журнал замены учебных часов  

 

 
ДЗН 

 

2/02-01-23 

Инструкции по охране труда по 

направлениям детельности 

(копи) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/02-01-24 

Инструкции по пожарной 

безопасности (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-03-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/02-01-25 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудникв отдела 

 

45 лет ст. 423 а 

 

2/02-01-26 

Журнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников 

отдела 

 

3 года ст. 613 

 

2/02-01-27 

Документы по аботе с ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский 

колледж"  

 

5 л. ЭПК ст.34 

 

2/02-01-28 

Утвержденная выиска из 

номенклатуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/02-02 ЗАВЕДУЮЩИЙ ОТДЕЛЕНИЕМ 

2/02-02-01 

Приказы директора колледжа по 

личному составу студентов 

(копии) 

 

ДМН 

 

Оригинал в деле 

05-02-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК"  

2/02-02-02 

Приказы директора филиалапо 

личному составу студентов 

(копии) 

 
ДМН 

 

Оригинал в деле 

2/02-04-02  

2/02-02-03 
План работы отделения (копия) 

 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

2/01-01-07 

2/02-02-04 
Отчет о работе отдеения 

(копия) 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

2/02-01-13 

2/02-02-05 

Ежемесячные ведомости 

учётапосещаемости занятий 

студентами 

 

1 год 

Протокол ЭК от 

01.07.2021 № 2 

2/02-02-06 
Журналы работ заведующих 

отделениями 

 
ДЗН 

 

2/02-02-07 

Протоколыорганизационных 

собраний о провеении ГИА по 

специальностям 

 

ДМН 
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2/02-03 ДИСПЕТЧЕР ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

2/02-03-01 
Расписание учебного процесса 

 
 1 год ст. 495 

 

2/02-04 СЕКРЕТАРЬ УЧЕБНОЙ ЧАСТИ 

2/02-04-01 

Приказы директора колледжа по 

личному составу студентов 

(копии) 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

05-02-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК"  

2/02-04-02 
Приказы директора филиала по 

личному составу студентов 

 
75 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-04-03 

Алфавитная книга студентов 

 

 10 лет  

При 

отсутствии 

приказов 

озачислении, 

отчислении, 

ыпуске, а 

также личных 

дел – 50 л. 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-04-04 
Личные дела студентов 

 

 
75 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-04-05 

Личные дела лиц, поступавших, 

но не принятых в колледж 

 1 год после 

изъятия 

личых 

документов 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-04-06 
Акты приема-передачи личных 

дел студентов и абитуриентов 

 
Пост. ст. 170 

 

2/02-04-07 
Зачетные книжки  

 

 

 5 лет после 

окончания 

учебного 

заведения 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-04-08 

 

Студенческие билеты 

 5 лет после 

окончания 

учебного 

заведения 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-04-09 
Экзаменационные ведомости  5 лет после 

выпуска 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-04-10 

Сводные семестровые 

ведомости успеваемости 

студентов  

 5 лет Протокол ЭК 

от 01.07.2021 №2 

2/02-04-11 
Сводные итоговые ведомости 

успеваемости студентов 

 25 лет  Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-04-12 
Дипломные проекты (работы) – 

ДПР 

 5 лет Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-04-13 
Курсовые работы студентв 

филиала 

 5 лет Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-04-14 

Сведения об образовательной 

организации, осуществляющей 

образовательную деятельность 

 Пост. ст. 335 а  
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по образовательным 

программам среднего 

профессионального образования 

(форма № СПО-1) 

2/02-04-15 
Журнал реистрации приказов 

по личному сосаву студентов 

 75 лет Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-04-16 

Книга регистрации выданных 

документов об образовании и 

квалификации (дипломов) 

 75 лет Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-04-17 

Книга регистрации выданны 

документов об образоваии и 

квалифиации дубликаты 

дипломов) 

 75 лет Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-04-18 

Книга регистрации выданных 

документов об образовании и 

квалификации (свидетельство)  

 75 лет Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-04-19 

Книга регистрации выданных 

документов об обраовании и 

квалификации (дубликаты 

свидетельств)  

 

75 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-04-20 
Журнал учебных занятий   

5 лет 
Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-04-21 

Журнал регистрации выдачи 

зачетных книжек и 

студенческих билетов 

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-04-22 
Журнал регистрации выдачи 

справок об обучении  

 
5 л. ст. 182 г  

2/02-04-23 
Журнал регистрации 

отправляемых документов 

 
5 л. ст. 182 г  

2/02-04-24 
Журнал регистрации выдачи 

справок  

 5 лет ЭПК  

ст.  154 

 

2/02-04-25 

Журнал учета выдачи 

оригиналов документов, 

хранящихся в личном деле 

студентов 

 

ДМН 

 

2/02-04-26 

Журнал учета студентов, 

находящихся в академическом 

отпуске 

 

5 лет ст. 463 ж 

 

2/02-05 ЗАВЕДУЮЩИЙ ПРАКТИКОЙ 

2/02-05-01 

Приказы директора коллежа 

по основной деятельнси 

(копии) 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

15-01-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/02-05-02 
Приказы директора филиала по 

основной деятельности (копии) 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

2/05-07-01 

2/02-05-03 

Приказы директора колледжа по 

личному составу студентов 

(копии) 

 

ДМН 

 

Оригинал в деле 

05-02-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК"  
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2/02-05-04 

Приказы директора филиала по 

личному составу студентов 

(копии) 

 
ДМН 

 

Оригинал в деле 

2/02-04-02 

2/02-05-05 

Внутренние  нормативные  

акты, регламентирующие 

деятельность всех структурных 

подразделения - копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК"  

2/02-05-06 
План работы (копия) 

 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

2/01-01-07 

2/02-05-07 
Отчет о работе (копия) 

 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

2/02-01-13 

2/0-05-08 

Договоры с медицинскими 

организациями об организации 

практической подготовки 

обучающихся 

 

ДЗН 

 

2/0205-09 

Билеты для аттестации 

студентов по итогам 

производственной практики 

 

1 год 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-05-10 

Календарный план 

производственных практик на 

учебый год 

 

1 год ст.202 

 

2/02-05-11 

Путевки успеваемости и 

посещаемости практических 

занятий 

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-05-12 

Журнал регистрации 

инструктажа по охране труда 

для студентов филиала, 

направляемых на 

производственную практику в 

учреждения здавооханения 

 

1 год 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-05-13 

Документация поорганизации, 

проведению и результатам 

производственной практики по 

специальностям и уровням 

подготовки 

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-05-14 

Рабочие прогрммы учебных, 

производтвенных и 

преддипломных практикпо 

специальностям подготовки 

 

ДЗН 

 

2/02-05-15 

Отчёты методических 

руководителей практики о 

результатах производственной 

практики 

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-0516 Расписание учебного процесса  1 год ст. 202  

2/02-05-17 

Ведомости результатов 

аттестации производственной 

практики 

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-05-18 

Журнал регистрации студентов, 

имеющих академические 

задолженности по 

 

2 года 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 
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производственной практике 

2/02-06 МАСТЕР ПРОИЗВОДСТВЕННОГО ОБУЧЕНИЯ 

2/02-06-01 
Протоколы собрани по 

производственной практике 

 
1 год 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/02-06-02 
Графики производственной 

практики со списками студентов 

 
1 год 

Протокол ЭК 

от 1.07.2021 № 2 

2/02-06-03 

Журнал контроля похождения 

медцинских осмотров 

студентами 

 

1 год 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/03 НАУЧНО-МЕТОДИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ 

2/03-01 ЗАВЕДУЮЩИЙ НАУЧНО-МЕТОДИЧЕСКИМ ОТДЕЛОМ 

2/03-01-01 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности (копии) 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК"  

2/03-0102 
Приказы директора филиала по 

основной деятельности (копии) 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

2/05-07-01 

2/03-01-03 

Внутренние  нормативные  

акты, регламентирующие 

деятельность всех структурных 

подразделения - копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК"  

2/03-01-04 

Должностные инструкции 

работников отдела (копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/03-01-05 
План работы отдела (копия)  

ДМН 
Оригинал в деле 

2/01-01-07 

2/03-01-06 
Отчет о работ отдела (опия)  

ДМН 
Оригинал в деле 

2/02-01-13 

2/03-01-07 
Протоколы заседаний научно-

методического совета 

 
Пост. ст. 18 д  

2/03-01-08 

Протоколы заседаний 

председателей учебно-

методических объединений 

 

Пост. 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/03-01-09 

Инструкции по охран труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/03-01-10 

Инструкции по пожарной 

безопасности (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-03-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/03-01-11 

Журнал регистрации 

интруктажа на рабочм месте 

сотрудников отделения 

 

45 лет ст. 423 а 

 

2/03-01-12 

Журнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников 

отделения 

 

3 года ст. 613 
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2/3-01-13 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности 

(копии) 

 ДМН Оригинал в деле 

15-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/03-01-13 

Документы по работе с ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский 

колледж"  

 

5 л. ЭПК ст.34 

 

2/03-01-14 

Утвержденная выиска из 

номенклатуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/03-02 МЕТОДИСТ 

2/03-02-01 
Протоколы заседаний учебно-

методических объединений 

 
Пост. 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/03-02-02 

Образовательные стандарты по 

специальностям подготовки  

(ФГОС СПО – копии) 

 

ДЗН 

 

2/03-02-03 
ДокументыШПМ – 

презентации, выступления 

 
1 год 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/03-02-04 

Документы научно-

практических конференций 

преподавателей и студенческого 

научного общества (СНО) 

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/03-02-05 

Документы по планированию и 

релизации планов повышения 

каификации педагогических 

работников 

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/03-02-06 
Протоколы анализа открытых 

учебных занятий 

 
5 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/03-02-07 
Материалы школы 

начинающего преподавателя 

 
ДЗН 

 

2/03-03 ДОКУМЕНТОВЕД 

2/03-03-01 

Каталоги учебных пособий и 

учебно-методических 

материалов, разработанных 

работниками филиала 

 

ДМН 

 

2/03-04 ПРЕДСЕДАТЕЛИ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИХ ОБЪЕИНЕНИЙ 

2/03-04-01 

План работы учебно-

методического объединения 

(копия) 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

2/01-01-07 

2/03-04-02 
Отчет о работе УМО (копия)  

ДМН 
Оригинал в деле 

2/02-01-13 

2/03-04-03 
Протоколы заседаний УМО 

(копия) 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

2/03-02-01 

2/03-04-04 
Индивидуальный план работы 

преподавателя 

 
1 год 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 
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2/03-04-05 

Докумены по контролю 

качества образовательного 

процесса (взаимопосещения, 

показатели качества 

индивидуальной педагогической 

деятельности) 

 

1 год 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/04 ОТДЕЛ ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ И СОЦИАЛЬНОЙ РАБОТЫ 

2/04-01 ЗАВЕДУЮЩИЙ ОТДЕЛОМ ВОСПИТАЕЛЬНОЙ ИСОЦИАЛЬНОЙ РАБОТЫ 

2/04-01-01 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности (копии) 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-03 

Номенклатуры де 

ГАПОУ "ВМК"  

2/04-01-02 
Приказы директора филиала по 

основной деятельности (копии) 

 
ДН 

Оригинал в деле 

2/05-07-01 

2/04-01-03 

Внутренние  нормативные  

акты, регламентирующие 

деятельность всех структурных 

подразделения – копии 

 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 
09-03-01 
Номенклатуры дел 
ГАПОУ "ВМК"  

2/04-01-04 

Переписка по  основной 

(профессиональной ) 

деятельности  копии 

 ДМН Оригинал в  деле 

15-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/04-01-05 

Должностные инструкции 

работников отдела (копии) 

 ДЗН Оригинал в деле  

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/04-01-06 

План работы отдела (копия) 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

2/01-01-07 

 

2/04-01-07 
Отчёт о работе отдела (копи)  

ДМН 
Оригинал в деле  

2/02-01-13 

2/04-01-08 

Протоколы заседаний 

методического объединения 

кураторов 

 

5 лет ст. 18 з 

 

2/04-01-09 

Протоколы заседания Совета по 

работе со слабоуспевающими 

студентами 

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/04-01-10 
Протоколы комиссии по 

правовому воспитанию 

 
5 лет ст. 18 з  

2/04-01-11 

Инструкции по охране труд по 

направлениям деятельости 

(копии) 

 ДЗН Оригинал в деле 

11-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/04-01-1 

Инструкции по пожарной 

безопасности (копия) 

 ДЗН Оригинал в деле 

11-03-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/04-01-13 
Журнал регистрации 

инструктажа на рабочм месте 

 
45 лет ст. 423 а  
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сотрудникв отделения 

2/04-01-14 

Журнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников 

отделения 

 

3 года ст. 613 

 

2/04-01-15 

Журнал учёта индивидуальных 

и групповых собеседований с 

детьми-сиротами 

 

ДЗН 

 

2/04-0116 Журнал кураторов групп  ДЗН Хранятся у куратора 

2/04-01-17 

Документы по работе с ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский 

колледж"  

 

5 л. ЭПК ст.34 

 

2/04-01-18 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/04-02 РУКОВОДИТЕЛЬ ФИЗИЧЕСКОГО ВОСПИТАНИЯ 

2/04-02-01 

План работы (копия)  

ДМН 

Оригинал в деле 

2/01-01-07 

 

2/04-02-02 
Отчет о работ (копия)  

ДМН 
Оригинал в деле 

2/02-01-13 

2/04-0-03 
Материалы по внеаудиторным 

меоприятиям 

 
ДМН 

 

2/04-02-04 

Журнал регистрации 

инструктажа по технике 

безопасности при проведении 

спортивных мероприятий 

 

45 лет ст. 423 а 

 

2/04-03 ПЕДАГОГ-ОРГАНИЗАТОР 

2/04-03-01 
План работы (копия)  

ДМН 
Оригинал в деле 

2/01-01-07 

2/04-0-02 
Отчёт о работе (копия)  

ДМН 
Оригинал в деле 

2/02-01-13 

2/04-03-03 
Материалы по внеаудиторным 

мероприятиям 

 
ДМН 

 

2/04-03-04 

Материалы по работе 

студенческих клубов (планы, 

положения, отчёты) 

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/04-04 ПЕДАГОГ – ПСИХОЛОГ 

2/04-04-01 
План работы (копия)  

ДМН 
Оригинал в деле 

2/01-01-07 

2/04-04-02 
Отчет о работе (копия) 

 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

2/02-01-13 

2/04-04-03 
Материалы по внеаудиторным 

мероприятиям 

 
ДМН 

 

2/04-04-04 Журнал индивидульных  ДЗН  
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консультаций  

2/04-4-05 
Журнал учета групповых форм 

работы 

 
ДЗН 

 

2/04-04-06 

Протоколы по испытанию 

электропроводки, 

электрооборудования и средств 

защиты  

 

10 лет ЭПК ст. 

1399 НТД 

 

2/05 ОБЩЕУПРАВЛЕНЧЕСКИЙ ПЕРСОНАЛ 

2/05-01 ЗАВЕДУЮЩИЙ ХОЗЯЙСТВОМ 

2/05-01-1 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности (копии) 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК"  

2/05-0102 
Приказы дректора филиала по 

основной деятельности (копии) 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

2/05-07-01 

2/05-01-03 

Внутренние  нормативные  

акты, регламентирующие 

деятельность всех структурных 

подразделения - копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК"  

2/05-01-04 

Переписка по  основной 

(профессиональной) 

деятельности - копии 

 ДМН Оригинал в  деле 

15-01-04 

Номенклатры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-01-05 

Должностная инструкция 

заведующего хозяйством 

(копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-01-06 
План работы годовой (копия)  

ДМН 
Оригинал в деле 

2/01-01-07 

2/05-01-07 
Отчёт о работе годовой (копия)  

ДМН 
Оригинал в деле 

2/02-01-13 

2/05-01-08 

Технический паспорт на здание, 

сооружения, коммуникации 

(копия) 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

2/01-01-05 

2/05-01-09 
Акты раздела границ 

 

 
Пост. 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/05-01-10 

Проектная документация 

(вентиляция, 

сигнализация,тепловой узе, 

пандус) 

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/05-01-11 

Договоры, соглашения, 

контракты, документы (акты, 

протоколы разногласий) к ним 

(копии) 

 

5 лет ст. 11 

 

2/05-01-12 

Договоры оказания 

коммунальных услуг 

организации (копии) 

 

5 лет  т. 41 

 

2/05-01-13 
Документы по подготовке к 

отопительному сезону 

 
ДМН 

Не менее 1 года 
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2/05-01-14 

Документы (заявки, акты, 

переписка) о содержании 

зданий, строений, сооружений, 

прилегающих территорий в 

надлежащем техническом и 

санитарном состоянии 

 

3 год ст 

539 

 

2/05-01-15 

Документы (планы, отчеты, 

инструкции, служебные 

записки, акты, справки, 

переписка) об обеспечении 

противопожарного, 

внутриобъектового, 

пропускного режимов 

организации 

 

5 лет ст. 611 

 

2/05-01-16 

Документы (планы, акты, 

отчеты, сравки, списки, 

перепска) об организации 

работы п пожарной 

безопасности 

 

5 лет ст. 601 

 

2/05-01-17 

Карточки учета материальных 

ценностей 

 

5 лет ст. 526 

После списания 

материально-

имущественных 

ценностей  

2/05-01-18 

Проект нормативов образования 

отходов и лимитов на их 

размещение 

 

ДМН 

 

2/05-01-19 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-01-20 

Инструкции по пожарной 

безопасности (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-03-03 

Номенклатуры дл 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-01-21 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

(общеуправленческий персонал) 

 

 

45 лет ст. 423 а 

 

2/05-01-22 

Журнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности  

 

3 года ст. 613 

 

2/05-01-23 Журна учета путевых листов  5 лет ст. 554  

2/05-01-24 

Журнал заявок для рабочего по 

комплексному обслуживанию и 

ремонту здания 

 

5 лет ст. 520 

 

2/0501-25 

Журнал заявок для 

электромонтера по ремонту и 

обслуживанию 

 

5 лет ст. 520 
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электрооборудования 

2/05-1-26 
Паспорта противопожарного 

оорудования и инвентаря 

 
ДМН 

После замены 

новыми 

2/05-01-27 

Журналы учета 

противопожарного 

оборудования 

 

5 лет ст. 614 

 

2/05-01-28 

Документы по работе с ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский 

колледж"  

 

5 л. ЭПК ст.34 

 

2/05-0129 

Утвержденная выписка из 

номенклтуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-02 СПЕЦИАЛИСТ ПО КАДРАМ 

2/05-02-01 

Доверенности, выданные 

директором колледжа, на 

представление интересов 

учреждения 

 

5 лет ст. 36 

После истечения срока 

действия 

доверенности или е 

отзыва 

2/05-02-02 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности (копии) 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

15-01-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-02-03 

Выписка из штатного 

расписания колледжа, 

измеения к нему (кпия) 

 

ДЗН 

Оригиналы в деле  

03-01-10 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-02-04 

Внутренние  нормативные  

акты, регламентирующие 

деятельность всех структурных 

подразделения - копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "МК"  

2/05-02-05 

Должностные инструкции 

(копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-02-06 

Действующие локальне 

нормативные акты (графики 

отпусков) 

 

3 года ст. 453 

 

2/05-02-07 

Действующие локальные 

нормативные акты (графики 

работы подразелений 

 

5 лет ст. 402 

 

2/05-02-08 Сведения по движению кадров  5 лет ст. 373  

2/05-02-09 

Приказы директора по личному 

составу работников (о приеме, 

переводе, перемещении, 

совмещении, совместительстве, 

увольнении, оплате труда, 

 

ДМН 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 
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аттестации, повышении 

квалификаци, присвоении 

разрядов, поощрении, 

награждении, об изменении 

анкетно-биографических 

данных, отпусках по уходу за 

ребенком, без сохранения 

заработной платы) с 

основаниями к ним (копии) 

2/05-02-10 

Приказы директора по кадрам 

(о ежегодно оплачиваемых 

отпусках, отпусках в связи с 

обучением, дежурствах, не 

связанных с основной 

(профильной) деятельностью, о 

служебных проверках, о 

направлении в командировку 

работников) с основаниями к 

ним копии) 

 

ДМН 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/05-02-11 

Документы, не вошедшие в 

состав личных дел (по 

аттестации работников на 

соответствие занимаемой 

должности – протоколы, 

представления) 

 

10 лет ст. 485 

 

2/05-02-12 

Личные дела работников 

филиала 

 

50 лет ЭПК 

 ст. 445 

Передача личнх дел 

штатных сотрудников 

в архив 

осуществляется не 

позднее двух лет 

после их завершения в 

делопроизводстве, 

совместиелей – не 

позднее пяти лет 

2/05-02-13 

 

 

Личные карточки работников 

 

50 лет ЭПК 

 ст. 444 

Передача личных 

карточек штатных 

сотрудников в архив 

осущестляется не 

позднее двух лет 

после их завершения в 

делопроизводстве, 

совместителей – не 

позднее пяти лет 

2/05-02-14 
Трудовые договоры работников 

филиала 

 50 лет ЭПК 

 ст. 435 

 

2/05-02-15 

Акты уничтожения печатей и 

штампов 

 

 

  

3 года ст. 164 

При отсутствии 

журналов оттисков и 

слепков печатей, 

штампов – до 

ликвидации 
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организации 

2/05-02-16 

Протокол заседаний Комиссии 

по распределению 

стимулрующей части фонда 

оплаты труда 1 уровня 

 

5 лет ст. 18 з 

 

2/05-02-17 

Протокол заседаний Комисии 

по распределению 

стимлирующей части фонда 

оплаты труда 2 уровня 

 

5 лет ст. 18 з 

 

2/05-02-18 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-02-19 

Инструкции по пожарно 

безопасности (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-03-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-02-20 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

(общеуправленческий персонал) 

 

45 лет ст. 423 а 

 

2/05-02-21 

Журнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности  

 

3 года т. 613 

 

2/05-02-22 
Журнал учета трудовых 

договоров 

 
50 лет ст. 463 б  

2/05-02-23 
Журнал регистрации 

уведомлений 

 
ДЗН 

 

2/0-02-24 

Журнал регистрации 

гражданско-правовых договоров 

с физическими лицами 

 

50 лет ст. 463 б 

 

2/05-02-25 
Журнал учета личных 

медицинских книже 

 
ДЗН 

 

2/05-02-26 
Журнал оттисков печатей и 

штампов 

 
Ст. 163 

До ликвидации 

филиала 

2/05-02-27 
Журнал выдачи справок 

работикам филиала 

 
5 лет ст. 463 д 

 

2/05-02-28 
Журнал учета направлений на 

медицинскую комиссию 

 
5 лет ст. 182 г 

 

2/05-02-29 

Журнал учета запросов и 

обращений субъектов 

персональных данных, их 

законных представителей 

 

5 лет ст. 182 г 

 

2/05-02-30 

Журнал учета договоров с 

лицами, взявшими на себя 

обязательства о неразглашении 

ПДН 

 

3 года ст. 166 

После истчения 

срока неразглашения 

информции, 

установленного 

соглашением 

(договором) 

2/05-02-31 Утвержденная выписка из   в структурных 
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номенклатуры (копия) 3 года ст.157 подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-03 ЭНЕРГЕТИК 

2/05-03-01 

Протокоы по испытанию 

электропроводки, 

электрооборудования и средств 

защиты  

 

10 лет ЭПК 

 ст. 1399 НТД 

 

2/05-04 ИНЖЕНЕР-ЭЛЕКТРОНИК 

2/05-04-01 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности (копии) 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-03 

Номенклатур дел 

"ВМК"  

2/05-04-02 

Внутренние  нормативные  

акты, регламентирующие 

деятельность всех структурных 

подразделения - копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК"  

2/05-04-03 

Должностная инструкция 

(копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-04-04 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

Номенклатурыдел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-04-05 

Инструкции по пожарной 

безопасности (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-03-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-04-06 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отделения 

 

45 лет ст. 423 а 

 

2/0504-07 

Журнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников 

отделения 

 

3 года ст. 613 

 

2/05-04-08 
Журнал учета размещения 

материалов наСайте филиала 

 
ДЗН 

 

2/05-04-09 
Журнал контроля блокирования 

доступа к Интернет-сайтам 

 
ДЗН 

 

2/05-04-10 

Документыпо аботе с 

ГАПОУ "Волгоградский 

медицинский колледж" 

 
5 лет ЭПК ст. 

70 

 

2/05-04-11 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

Оригинал в деле  

09-02-06 
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Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-05 БИБЛИОТЕКАРЬ 

2/05-05-01 

Должностная инструкция 

(копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-05-02 

Тетрадь учета литературы, 

утерянной читателями и 

принятой взамен 

 

 

3 года 

 

Протокол ЭК от 

01.07.2021 № 2 

2/05-06 БИБЛИОГРАФ 

2/05-06-01 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности (копии) 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК"  

2/05-6-02 

Внутренние  нормативные  

акты, регламентирующие 

деятельность всех структурных 

подразделения - копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 
09-03-01 
Номенклатуы дел 
ГАПОУ "ВМК"  

2/05-06-03 

Должностная инструкция 

(копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-06-04 
План работы библиотеки 

(копия)  

 
ДМН 

Оригинал в деле 

2/01-01-07 

2/05-06-05 
Отчет о работе библиотеки 

(копия) 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

2/02-01-13 

2/05-06-06 

Акты списания утерянных 

читателями книг и принятых 

книг взамен утерянных 

 
5 лет ст. 365 

 

После следующей 

проверки 

2/05-06-07 

Акты инвентаризационной 

проверки библиотечных фондов 

 ст. 366 до 

ликвидации 

справочно-

информационн

ого фона, 

библиотеки 

организации 

 

2/05-06-08 
Акт списания книг по ветхости  5 лет ст. 365 

 

После следующей 

проверки 

2/05-06-09 

Картотека учетных карточек   ст. 366 до 

ликвидации 

справочно-

информационн

ого фонда, 

библиотеки 

организации 

 

2/05-06-10 

Топографический каталог  ст. 366 до 

ликвидации 

справочно-
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информационн

ого фонда, 

библиотеки 

организации 

2/05-0611 
Дневник учета работы 

библиотеки 

 
1 год ст. 202 

 

2/05-06-12 
Дневник учета работы 

читального зала  

 
1 год ст. 202 

 

2/05-0613 

Книга суммарного учета 

библиотечного фонда 

 

 

 

 ст. 366  

до ликвидации 

справочно-

информационн

ых служб 

организации 

 

2/05-06-14 

Кига суммарного учета фонда 

читального зала  

 ст. 366  

до ликвидации 

справочно-

информационн

ых служб 

организации 

 

2/05-06-15 

Регистрационная книга учетных 

карточек 

 

 

 ст. 366  

до ликвидации 

справочно-

информационн

ых служб 

организации 

 

2/05-06-16 

Инвентарная книга уета 

библиотечного фонда 

 ст. 366  

до ликвидации 

справочно-

информационн

ых служб 

организации 

 

2/05-06-17 

Картотеки: алфавитный, 

систематический, 

систематическая картотека 

статей 

 

 

 ст. 366 

до ликвидации 

справочно-

информационн

ых служб 

организации 

 

2/05-06-18 

Журнал учета 

библиографических справок 

 

 

 

 ст. 366  

до ликвидации 

справочно-

информационн

ых служб 

организации 

 

2/05-06-19 
Журнал учета 

библиографической работы 

 
1 год ст. 202 

 

2/05-06-20 

Журнал сверки имеющихся в 

библиотеке филиала литературы 

с Федеральным спиом 

экстремистских материалов 

 

ДЗН 
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2/05-06-21 
Тетрадь учета пользователей 

Интернета 

 
1 год 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/05-06-22 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

 ДЗН Оригинал в деле 

11-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМ" 

2/05-06-23 

Инструкции по пожарной 

безопасности (копия) 

 ДЗН Оригинал в деле 

11-03-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-06-24 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отделения 

 

45 лет ст. 423 а 

 

2/05-06-25 

Журнал регистраии 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников 

отделения 

 

3 года ст. 613 

 

2/05-06-26 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-07 ДЕЛОПРОИЗОДИТЕЛЬ 

2/05-07-01 

Приказы директора филиала по 

основной деятельности 

 

 

Пост. ст. 19 а  

2/05-07-02 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности -  

копии 

 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-07-03 

Внутренние  нормативные  

акты, регламентирующие 

деятельность всех структурных 

подразделения - копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК"  

2/05-07-04 
Должностная иструкция 

(копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-07-05 
Документы по работе с 

обращениями граждан 

 5 лет ЭПК ст. 

154 

 

2/05-07-06 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-07-07 

Инструкции по пожарной 

безопасности (опия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-03-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 
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2/05-07-08 

Журнал егистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отделения 

 

45 лет ст. 423 а 

 

2/05-07-09 

Журнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников 

отделения 

 

3 года т. 613 

 

2/05-07-10 

Журнал регистрации приказов 

директора филиала по основной 

деятельности 

 
Пост. ст. 182 а 

 
 

2/05-07-11 
Журнал регистрации 

поступающих документов 

 
5 лет ст. 182 г  

2/05-07-12 
Журнал регистрации 

отправляемых документов 

 
5 лет ст. 182 г  

2/05-07-13 
Журнал регистрации 

телефонограмм 

 
3 года ст. 182 ж  

2/05-07-14 

Журнал регистраци 

служебных, докладных и 

объяснительных записок 

 

1 год ст. 159 

После снятия с 

контроля 

2/05-07-15 
Журнал учета обращений 

граждан 

 
5 лет ст. 182 е  

2/05-07-16 

Журнал регистрации прихода и 

ухода (местных командировок) 

работников  

 

1 год ст. 463 з 

 

2/05-07-17 

Документы по работе с ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский 

колледж" 

 

5 лет ЭПК ст. 70 

 

2/05-07-18 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-08 ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ 

2/05-08-01 

Журнал регистрации договоров 

на обучение по дополнительным 

образовательным прграммам 

 

3 года 

Протокол ЭК 

от 01.07.201 № 2 

2/05-08-02 

Журнал регистрации договоров 

на возмездное оказание платных 

образовательных услуг 

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/05-09 ИНСПЕКТОР ПО ВОИНСКОМУ УЧЕТУ 

2/05-09-01 

Методические рекомендации по 

ведению воинского учета в 

организации 

 

ДЗН 

 

2/05-0902 
Должностная инструкция 

(копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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2/05-09-03 
Личные карточки лиц, 

подлежащих воинскому учету 

 
5 лет ст. 463 е  

2/05-09-04 

Списки граждан, пребывающих 

в запасе (сверка учетных 

сведений о воинском учете по г. 

Волограду и Волоградской 

области) 

 

5 лет ст. 457 

 

2/05-09-05 

Переписка с военными 

комиссариатами города и 

области 

 

5 лет ст. 457 

 

2/05-0906 

Инструкии по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

Номенклатурыдел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-09-07 

Инструкции по пожарной 

безопасности (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-03-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ"ВМК" 

2/05-09-08 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отделения 

 

45 лет ст. 423 а 

 

2/05-09-09 

Жрнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопаснсти сотрудников 

отделения 

 

3 года ст. 613 

 

2/05-09-10 

Журналы проверок 

осуществления воинског учета 

граждан, пребывающих в запасе 

 

5 лет ст. 459 

 

2/05-09-11 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-10 АРХИВАРИУС 

2/05-10-01 

Положение об архиве (копия)  

ДЗН 

Оригинал в деле  

15-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-10-02 

Положение о постоянно-

действующей эксертной 

комиссии (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

15-03-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-10-03 

Журнал регистрации  показаний 
приборов измерения 
температуры и влажности в 
помещении архива (корпус № 2) 

 
 

1 год ст. 183 
е
 

 

2/05-10-04 
Должностная инстркция 

(копия) 

 
ДЗН 

Оригинал в деле  

04-01-04  
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Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-10-05 
Протоколы заседания 

экспертной комиссии филиала 

 
Пост. ст. 18 д  

2/05-10-06 

Дело фонда филиала 

(историческая справка, акты 

проверки наличия и состояния 

документов, акты приема и 

передачи, акты о выделении 

документов к уничтожению) 

 

Пост. ст. 170 

 

2/05-10-07 Паспорт архива 

 

Пост. 171 

В государственные, 

муниципальные 

архиы передаются 

при ликвидации 

организаци 

2/05-10-08 
Описи  дел постоянного 

хранения  

 
Пост. ст. 172 а  

2/05-10-09 

Описи  дел  по личному 

состау сотрудников 

 

50 лет ст. 172 б 

Структурных 

подразделений – 

3 года после 

утверждения 

(согласования) 

описей. 

Неутвер 

денные, 

несогласованные – 

ДМН 

 

2/05-10-10 

Описи  дел  по личному 

составустудентов 

 

75 лет ст. 172 б 

Структурных 

подразделений – 

3 года после 

утверждения 

(согласования) 

описей. 

Неутвержденные, 

несогласованные - 

ДМН 

2/05-10-11 

Описи  невостребованных 

документов Волжского филиала 

ГАПОУ "ВМК" 

 До 

востребования 

ст. 449 

Невостребованые 

студентами – 75 лет 

2/05-10-12 

Подлинные личные документы 

(дипломы, аттестаты, 

удостоверения, свидетельства) 

 До 

востребования 

ст. 449 

Невостребованные – 75 

75 лет 

2/05-10-1 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-10-14 

Инструкции по пожарной 

безопаности (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-03-03 

Номенклатуры дел 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 

 

Стр. 66 из 136 

 

 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-10-1 

Журнал еистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отделения 

 

45 лет ст. 423 а 

 

2/0510-16 

Журнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников 

отделения 

 

3 года ст. 613 

 

2/05-10-17 

Документы по работе с ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский 

колледж" 

 
5 лет ЭПК ст. 

70 

 

2/05-10-18 

 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-11 КАССИР 

2/05-11-01 

Внутренние  нормативные  

акты, регламентирующие 

деятельность всех структурных 

подразделения - копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК"  

2/05-11-02 

Должностная инструкция 

(копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-11-03 

Договоры о материальной 

ответственности 

 

 

5 лет ст. 279 

После увольнения 

(смены) материально 

ответственного лица 

2/05-11-04 

Журнал № 1, касса  

5 лет ст. 277 

При условии 

проведения проверки 

(ревизии) 

2/05-11-05 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-1106 

Инструкции по пожарной 

безопаснсти (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-03-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/05-11-07 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отделения 

 

45 лет ст. 423 а 

 

2/05-11-08 

Журнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников 

отделения 

 

3 года ст. 613 

 

2/05-11-09 Журнал кассира-операциониста 
 

5 лет ст. 292в При условии 

проведения проверки 



 

 

ГАПОУ 
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(ревизии) 

2/05-11-10 Журнал учета путевых листов  5 лет ст. 554  

2/05-11-11 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/06 ОТДЕЛЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

2/06-01 ЗАВЕДУЮЩИЙ ОТДЕЛЕНИЕМ 

2/06-01-01 

Приказы дирктора колледжа 

по основной деятльности 

(копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

15-01-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ  "ВМК"  

2/06-01-02 

Приказы директора филиала по 

основной деятельности (копии) 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

05-07-01 

Номенклатуры дел 

филиала 

2/06-01-03 

Внутренние  нормативные  

акты, регламентирующие 

деятельность всех структурных 

подразделения - копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК"  

2/06-01-04 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности 

(копии) 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/06-01-05 

Должностные инструкции 

работников отдела (копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/06-01-06 
План работы отделения (копия)  

ДМН 
Оригинал в деле 

2/01-01-07 

2/06-01-07 
Отчет о работе отделения (копия  

ДН 
Оригинал в деле 

2/02-01-13 

2/06-01-08 План открытия циклов (копии)  5 лет ст. 482 а  

2/06-01-09 
Годовой учет часов работы 

преподавателей (форма 3) 

 
5 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/6-01-0 

Документы по оформлению 

учебно-отчетной документации 

циклов 

 

1 год 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/06-01-11 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМ" 

2/06-01-12 

Инструкции по пожарной 

безопасности (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-03-03 

Номенклатуры дел 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 
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ГАПОУ "ВМК" 

2/06-01-13 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отделения 

 

45 лет ст. 423 а 

 

2/06-01-14 

Журнал регистрации 

инструктжа по пожарной 

безопасности сотрудников 

отделения 

 

3 года ст. 613 

 

2/06-01-15 

Журнал регистрации 

инстуктажа на рабочем месте 

слушателей 

 

ДЗН 

 

2/06-01-16 

Документы по работе с ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский 

колледж" 

 
5 лет ЭПК ст. 

70 

 

2/06-01-17 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/06-02 МЕТОДИСТ 

2/06-02-01 

Государственные 

образовательные стандарты 

постдипломной подготовки 

(копии) 

 

ДЗН 

 

2/06-02-02 

Учебно-тематические планы 

циклов овышения 

квалификации и 

профессиональной 

переподготовки (копии) 

 

ДЗН 

 

2/06-02-03 
Экзаменационные билеты  

1 год 
Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/06-02-04 

Журнал регистрации целевого 

инструктажа аттестуемых 

специалистов 

 

ДЗН 

 

2/06-02-05 

Журнал учета методического 

обеспечения циклов повышения 

квалификации  

проессиональной 

переподготовки 

 

ДЗН 

 

2/06-03 ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ 

2/06-03-01 

Приказы директора филиала по 

основной деятельности и по 

личному составу отделения ПО 

и ДПО 

 

Пост. ст. 19 а 

 

2/06-03-02 
Заявки на обучение  

1 год 
Протокол ЭК 

от 01.07.201 № 2 

2/06-03-03 
Личные дела слушателей  

75 лет 
Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 
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2/06-03-04 
Путевка для командирования 

работников на обучение 

 
1 год 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/06-03-05 

Ведомость результатов итоговой 

аттестации цикла повышения 

квалификации 

 

25 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/06-03-06 

Доверенности к свидетельствам, 

удостоверениям, сертификатам 

и дипломам о 

профессиональной 

переподготовке 

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/06-03-07 

Журнал регистрации приказов 

по основной деятельности и по 

личному составу отделения ПО 

и ДПО 

 

75 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/06-03-08 
Журнал учета заявок на 

обучение 

 
3 года 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/06-03-09 
Журнал учета путевок-вызовов, 

их выдачи 

 
3 года 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/06-03-10 
Журнал регистрации справок  

1 год 
Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/06-03-11 
Журнал учета отчисленных 

слушателей 

 
15 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/06-03-12 

Книга регистрации дипломов и 

дубликатов дипломов о 

профессиональной 

переподготовке 

 

75 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/06-03-13 

Книга регистрации 

удостоверений и дубликатов 

удостоверений о повышении 

квалификации 

 

75 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/06-03-14 

Книга учета выданных 

сертификатов и дубликатов 

сертификатов 

 

75 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/06-03-15 

Книга учета выданных 

свидетельств об аккредитации 

специалиста и дубликатов 

свидетельств об аккредитации 

специалиста 

 

5 лет ст. 62 

 

2/06-03-16 

Книга регистрации свидетельств 

и дубликатов свидетельств о 

профессиональном обучении 

 

75 лет 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

 2/07 ОТДЕЛ ПО  ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОРИЕНТАЦИИ И ТРУДОУСТРОЙСТВУ 

ВЫПУСКНИКОВ 

ПЕДАГОГ-ОРГАНИЗАТОР/ЛАБОРАНТ 

2/07-01-01 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности  (копии) 

  

ДМН 

Оригинал в деле  

15-01-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/07-01-02 
Внутренние  нормативные  

акты, регламентирующие 

  

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 
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деятельность структурного 

подразделения - копии 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/07-01-03 
Должностная инструкция 

(копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/07-01-04 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности -  

копии 

  

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/07-01-05 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

  

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/08 ПРИЁМНАЯ КОМИССИЯ 

2/08-01 

Приказы Министерства 

здравоохранения РФ, 

Министерства образования РФ, 

Комитета здравоохранения 

Волгоградской области 

 

5 лет ЭПК ст. 

70 

 

2/08-02 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности (копии) 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

15-01-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/08-03 

Приказы директора колледжа по 

личному составу студентов 

(копии) 

  Оригинал в деле  

05-04-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/08-04 

Положение  об  организации 

деятельности приемной 

комиссии (копия)   

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

19-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/08-05 

Положение  о правилах приема 

в колледж (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

19-05 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/08-06 

Положение об организации 

деятельности экзаменационной 

комиссии (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

19-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/08-07 

Положение об организации 

деятельности апелляционной 

комиссии (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

19-07 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

2/08-08 

Годовой план мероприятий по 

подготовке и организации 

приёма в колледж 

 

1 год ст. 202 

 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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2/08-09 
Годовой отчет о работе 

приемной комиссии (копия) 

 
1 год ст. 215 

Оригинал в деле 

2/02-01-13 

2/08-10 
Протоколы заседаний приемной 

комиссии 

 
5 лет ст. 18 з  

2/08-11 
Сводные ведомости  5 лет Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/08-12 
Акты приема передачи личных 

дел поступивших 

 
Пост. ст. 170 

 

2/08-13 

Акты приема-передачи личных 

дел не поступивших (с 

оригиналами документов) 

 

Пост. ст. 170 

 

2/08-14 

Акты приема-передачи личных 

дел поступавших, но не 

принятых в филиал 

 1 год после 

изъятия 

личных 

документов 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/08-15 
Акт выделения дел к 

уничтожению 

 
Пост. ст. 170 

 

2/08-16 

Журналы регистрации приема 

документов поступающих по 

специальностям  

 

1 год 

Протокол ЭК 

от 01.07.2021 № 2 

2/08-17 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

Камышинского филиала 

государственного автономного профессионального образовательного учреждения  

"Волгоградский медицинский колледж"                                              
 

Индекс дела Заголовок дела Кол-

во 

дел 

Срок 

хранения и  

№ статьи  

по перечню 

Примечание 

Примечание 

3/01 АДМИНИСТРАЦИЯ 

3/01-01     ДИРЕКТОР 

 

 

3/01-01-01 

Правоустанавливающие 

документы Камышинского 

филиала ГАПОУ "Волгоградский 

медицинский колледж" (Устав 

колледжа - копия)  

  

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

01-01-01  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

 

3/01-01-02 

Правоустанавливающие 

документы деятельности  

Камышинского филиала ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский 

колледж" (Свидетельство о 

  

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

01-01-02  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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государственной аккредитации - 

копия) 

 

 

 

3/01-01-03 

Правоустанавливающие 

документы деятельности  

Камышинского филиала ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский 

колледж" (Лицензия на право 

осуществления образовательной 

деятельности - копия) 

  

 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

01-01-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

 

 

 

 

3/01-01-04 

Правоустанавливающие 

документы, содержащие нормы, 

регулирующие правовую 

организационную и 

экономическую деятельность 

филиала колледжа и 

определяющие его правовое 

положение (свидетельство ИНН, 

ЕГРЮЛ, свидетельство на право 

оперативного управления и 

постоянного бессрочного 

пользования - копии)  

  

 

 

 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

01-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

 

3/01-01-05 

Должностная инструкция 

директора филиала (копия) 

  

ДЗН 

 

Оригинал в деле  

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

3/01-01-06 

Коллективный договор ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский 

колледж" с приложениями 

(копия) 

  

ДЗН 

Оригинал в деле   

01-01-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/01-01-07 Годовой план работы филиала 

(оригинал)  

 Пост. ст. 198 а   

3/01-01-08 

Годовой отчет филиала  по 

основной деятельности 

(оригинал)  

 
Пост. ст. 211 а 

 

 

3/01-01-09 

План повесток совета 

руководящего состава колледжа 

(копии) 

 ДМН Оригиналы  в деле 

3/01-01-07 

3/01-01-10 
Протоколы педагогического 

совета филиала  

 Пост. ст. 18 в  

3/01-01-11 
Протоколы совета руководящего 

состава филиала 

 Пост. ст. 18 с  

3/01-01-12 

Технические  паспорта на  

здания, сооружения, 

коммуникации 

  

5 лет ст.532 б 

После сноса здания, 

строения, 

сооружения 

3/01-01-13 

Документы проверок 

юридического лица, проводимых 

органами государственного 

контроля (надзора) 

  

10 лет ЭПК    

ст. 141а 

 

3/01-01-14 
Журнал учёта  проверок 

юридического лица, проводимых 

  

10 лет ЭПК    

 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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органами государственного 

контроля (надзора) 

ст. 149 

3/01-01-15 
Журнал  регистрации документов 
для служебного пользования 
(ДСП) 

 
5 лет 

 

 

 

3/01-01-16 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

                                                     3/02  УЧЕБНЫЙ ОТДЕЛ 

3/02-01 НАЧАЛЬНИК УЧЕБНОГО ОТДЕЛА 

 

 

3/02-01-01 

 

Нормативные документы 

министерства образования и 

науки и министерства 

здравоохранения РФ (приказы, 

положения, письма – копии) 

  

 

ДЗН 

 

 

3/02-01-02 

Образовательные стандарты по 

специальностям подготовки: 

ФГОС СПО (копии) 

  

ДЗН 

 

 

 

 

 

3/02-01-03 

Документы по подготовке 

специалистов среднего звена по 

специальностям и уровням 

подготовки (ППССЗ):  

Утвержденные учебные планы  

по специальностям подготовки  

Программы учебных дисциплин 

и ПМ  

  

 

 

 

Пост.  

 

ДЗН 

 

 

 

 

Протокол ЭК 

от 07.06.2021 № 2 

3/02-01-04 
Отчеты  ГЭК по специальностям 

подготовки 

 Пост. Протокол ЭК 

от 07.06.2021 № 2 

 

 

 

3/02-01-05 

Сведения об образовательной 

организации, осуществляющей 

образовательную деятельность по 

образовательным программам 

среднего профессионального 

образования (форма № СПО-1) 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

Пост. ст.335 а 

 

3/02-01-06 
Приказы директора филиала  по 

основной деятельности (копии) 

 ДМН Оригиналы  в деле 

3/05-02-02 

 

3/02-01-07 

Протоколы заседаний 

государственной 

экзаменационной комиссии 

 75 лет 

Протокол ЭК  
от 07.06.2021 № 2 

3/02-01-08 
Экзаменационные билеты  1 год Протокол ЭК 

от 07.06.2021 № 2 

3/02-01-09 
Экзаменационные ведомости  5 лет после 

выпуска 

Протокол ЭК 

 от 07.06.2021  №2 

3/02-01-10 

Должностные инструкции 

сотрудников отдела (копии) 

  

ДЗН 

Оригинал в деле  

04-01-04  

Номенклатуры дел 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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ГАПОУ "ВМК" 

3/02-01-11 
План работы отдела (копия)  ДМН 

  

Оригинал в деле 

3/01-01-07 

3/02-01-12 
Отчёт о  работе отдела (копия)  ДМН 

 

Оригинал  в деле 

3/01-01-08 

3/02-01-13 
Сводные итоговые ведомости 

успеваемости студентов 

  

25 лет 

Протокол ЭК 

от 07.06.2021 № 2 

3/02-01-14 Расписание учебного процесса  1 год ст.495  

3/02-01-15 
Расписание итоговой и 

промежуточной аттестации    

 1 год ст.495  

3/02-01-16 
Годовой учет часов работы 

преподавателей (Ф-3) 

  

5 лет 

Протокол ЭК 

от 07.06.2021 № 2 

3/02-01-17 
Ведомость учета часов работы 

преподавателей (Ф-2)  

  

1 год 

Протокол ЭК 

от 07.06.2021 № 2 

3/02-01-18 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/02-01-19 

Инструкции по пожарной 

безопасности (копия) 

 

Пост. ст. 8 
а
 

Оригинал в деле 

11-03-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

3/02-01-20 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отдела 

  

45 лет ст.423a 

 

 

3/02-01-21 

Журнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников отдела 

  

3 года ст.613 

 

 

3/02-01-22 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/02-02 ЗАВЕДУЮЩИЙ ОТДЕЛЕНИЕМ 

 

3/02-02-01 

Приказы директора филиала по 

личному составу студентов 

(копии) 

  

ДМН 

 

Оригинал в деле  

3/02-04-02 

3/02-02-02 
План работы отделения (копия)  ДМН 

 

Оригинал в деле  

3/01-01-07 

3/02-02-03 
Отчёт о работе отделения (копии)  ДМН 

 

Оригинал в деле  

3/01-01-08 

3/02-02-04 

Ежемесячные ведомости учета 

посещаемости занятий 

студентами 

  

1 год 

Протокол ЭК 

от 07.06.2021  № 2 

3/02-02-05 Протоколы совещаний отделения  ДМН  

3/02-02-06 
Протоколы организационных 

собраний о проведении ГИА по 

 
ДМН 

 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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специальностям 

3/02-02-07 
Сводные семестровые ведомости 

успеваемости студентов 

 5 лет Протокол ЭК 

от 07.06.2021  № 2 

3/02-02-08 

Путевки успеваемости и 

посещаемости практических 

занятий 

 5 лет Протокол ЭК 

от 07.06.2021  № 2 

 

 

 

3/02-02-09 

 

 

 

Экзаменационные ведомости 

  

 

 

5 лет 

 

Протокол ЭК  

от 07.06.2012 № 2 

 

После выпуска 

передаются 

начальнику учебного 

отдела  

02-01-09 

3/02-02-10 Дипломный проект (работа) 
 

5 лет 
Протокол ЭК 

от 07.06.2021  № 2 

3/02-02-11 
Журналы работы заведующего 

отделением 

 
ДЗН 

 

3/02-02-12 Журналы учебных занятий 

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 07.06.2021  № 2 

 

 

3/02-03 ДИСПЕТЧЕР ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

3/02-03-01 Расписание учебного процесса  1 год ст.495  

3/02-03-02 Журнал замены учебных часов  ДМН  

3/02-04 СЕКРЕТАРЬ УЧЕБНОЙ ЧАСТИ 

3/02-04-01 

Приказы директора колледжа по 

личному составу студентов 

(копии) 

 

75 лет 

Оригинал в деле 

05-04-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

3/02-04-02 

Приказы директора филиала по 

личному составу студентов 

  

75 лет 

Протокол ЭК 

от 07.06.2021  № 2 

 

3/02-04-03 

Книга регистрации выданных  

документов об образовании и 

квалификации (дипломы)  

 
 

75 лет 

Протокол ЭК 
от 07.06.2021 № 2 

 

3/02-04-04 

Книга регистрации выданных  

документов об образовании и 

квалификации (дубликаты 

дипломов) 

 

 

75 лет 

Протокол ЭК 
от 07.06.2021 № 2 

3/02-04-05 

Журнал регистрации приказов по 

личному составу студентов 

филиала 

 

75 лет 

Протокол ЭК 

от 07.06.2021  № 2 

3/02-04-06 
Журнал регистрации  выдачи 

справок студентам 

 5 лет. ЭПК 

ст.154 

 

3/02-04-07 

Журнал учёта студентов, 

находящихся в академическом 

отпуске 

  

5 лет ст.463 ж 

 

3/02-04-08 
Журнал регистрации  выдачи 

справок об обучении 

 5 лет ст.182 г  



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 
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Номенклатура дел 
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3/02-05 ЗАВЕДУЮЩИЙ ПРАКТИКОЙ 

3/02-05-01 План работы отдела (копия) 
 

ДМН 
Оригинал в деле  

3/01-01-07 

3/02-05-02 Отчет о работе отдела (копия) 
 

ДМН 
Оригинал в деле  

3/01-01-08 

 

3/02-05-03 

Договоры с медицинскими 

организациями об организации 

практической подготовки 

обучающихся 

  

ДЗН 

 

 

3/02-05-04 

Рабочие программы учебных, 

производственных и 

преддипломных практик по 

специальностям подготовки 

  

ДЗН 

 

 

3/02-05-05 

Документация по организации, 

проведению и результатам 

производственной практики по 

специальностям и уровням 

подготовки 

  

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 10.06.2021 № 3 

 

3/02-05-06 

Отчеты методических 

руководителей практики о 

результатах производственной 

практики 

  

5 лет 

Протокол ЭК 

от 07.06.2021  № 2 

3/02-05-07 

Ведомости результатов 

аттестации производственной 

практики 

 5 лет Протокол ЭК 

от 10.06.2021 № 3 

 

3/02-05-08 

Календарный план 

производственных практик на 

учебный год 

  

1 год ст.202 

 

 

 

3/02-05-09 

Журнал регистрации 

инструктажа по охране труда для 

студентов колледжа, 

направляемых на 

производственную практику в 

учреждения здравоохранения 

  

 

1 год 

Протокол ЭК 

от 10.06.2021 № 3 

3/02-06 МАСТЕР ПРОИЗВОДСТВЕННОГО ОБУЧЕНИЯ 

3/02-06-01 
Протоколы собраний по 

производственной практике 

 
1 год 

Протокол ЭК 

от 10.06.2021 № 3 

 

3/02-06-02 

График проведения собраний с 

бригадирами по организации 

практических занятий и учебной 

практики МДК и ПМ 

 

 

1 год 

Протокол ЭК 

от 10.06.2021 № 3 

 

3/02-06-03 

Журнал контроля прохождения 

медицинских осмотров 

студентами 

 
 

1 год 

Протокол ЭК 

от 10.06.2021 № 3 

 

3/02-06-04 

Журнал регистрации студентов, 

имеющих академические 

задолженности по 

производственной практике 

  

2 года 

Протокол ЭК 

от 10.06.2021 № 3 

3/02 - 07  ЛАБОРАНТ 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 
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3/02-07-01 
Личные дела студентов  75 лет 

Протокол ЭК 
от 07.06.2021 № 2 

3/02-07-02 

Акты приема-передачи личных 

дел студентов и абитуриентов  

 

 

 

Пост. ст. 170 

 

 

 

3/02-07-03 

 

 

 

Алфавитная книга студентов 

 10 лет 

при отсутствии 

приказов о 

зачислении, 

отчислении, 

выпуске, а 

также личных 

дел – 50 лет 

Протокол ЭК 
от 07.06.2021 № 2 

 

3/02-07-04 

Личные дела лиц поступавших, 

но не принятых в колледж 

 1 год 

после изъятия 

личных  

документов 

Протокол ЭК 
от 07.06.2021 № 2 
 
 
 

 

3/02-07-05 

 

Зачетные книжки 

 5 лет после 

окончания 

учебного  

Заведения 

 

Протокол ЭК 
от 07.06.2021 № 2 

 

3/02-07-06 

 

Студенческие билеты 

 5 лет после 

окончания 

учебного  

заведения 

Протокол ЭК 
от 07.06.2021 № 2 

 

3/02-07-07 

Журнал регистрации выдачи 

зачетных книжек и студенческих 

билетов  

  

5 лет 

Протокол ЭК 
от 07.06.2021 № 2 

3/02-07-08 Журнал учета иностранных 

граждан из числа студентов 

 ДЗН  

3/02 - 08  ЛАБОРАНТ 

 

 

3/02-08-01 

Контрольно-оценочные средства 

для промежуточной аттестации 

по учебным предметам, 

дисциплинам и 

профессиональным модулям по 

специальностям подготовки 

  

 

ДЗН 

 

 

3/02-08-02 

Экзаменационные материалы для 

подготовки к промежуточной и 

итоговой аттестации по 

специальностям 

  

ДЗН 

 

 

3/02-08-03 

Книга регистрации выданных 

документов об образовании и 

квалификации (свидетельства) 

  

75 лет 

Протокол ЭК 
от 07.06.2021 № 2 

 

3/02-08-04 

Книга регистрации выданных  

документов об образовании и 

квалификации (дубликаты 

свидетельств) 

  

75 лет 

Протокол ЭК 
от 07.06.2021 № 2 
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3/03 НАУЧНО-МЕТОДИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ 

3/03-01 ЗАВЕДУЮЩИЙ МЕТОДИЧЕСКИМ ОТДЕЛОМ 

 

3/03-01-01 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности (копии)  

 

  

ДМН 

Оригинал в деле  

15-01-03 

Номенклатуры дел 

 ГАПОУ "ВМК" 

 

3/03-01-02 

Приказы директора филиала по 

основной деятельности (копии)  

  

ДМН 

Оригинал в деле  

3/05-02-02 

3/03-01-03 
Протоколы заседаний научно-

методического совета 

 Пост. ст.18д  

 

 

3/03-01-04 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - 

копии 

  

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/03-01-05 

Образовательные стандарты по 

специальностям подготовки  

ФГОС СПО - копии 

  

ДЗН 

 

3/03-01-06 

Документы по организации 

экспертизы педагогической 

деятельности преподавателей в 

рамках аттестации (графики, 

списки) 

  

1 год 

Протокол ЭК 

от 10.06.2021 № 3 

 

3/03-01-07 

Должностные инструкции 

сотрудников отдела (копии) 

  

ДЗН 

Оригинал в деле  

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/03-01-08 
План  работы отдела  (копия)  ДМН Оригинал в деле  

3/01-01-07  

3/03-01-09 
Отчет о работе отдела  (копия)  ДМН Оригинал в деле  

3/01-01-08 

3/03-01-10 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/03-01-11 

Инструкции по пожарной 

безопасности (копия) 

 

Пост. ст. 8 
а
 

Оригинал в деле 

11-03-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/03-01-12 

 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отдела 

  

45 лет ст.423а 

 

 

3/03-01-13 

Журнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников отдела 

  

3 года ст. 613 

 

 

3/03-01-14 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 
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ГАПОУ "ВМК" 

3/03-02  МЕТОДИСТ 

 

3/03-02-01 

Документы научно-практических 

конференций преподавателей и 

студенческого научного 

общества (СНО) 

  

5 лет 

Протокол ЭК 

от 10.06.2021 № 3 

 

3/03-02-02 

Документы по планированию и 

реализации планов повышения 

квалификации педагогических 

работников 

  

5 лет 

Протокол ЭК 

от 10.06.2021 № 3 

3/03-02-03 
Протоколы анализа открытых 

учебных занятий 

 5 лет Протокол ЭК 

от 10.06.2021 № 3 

3/03-02-04 
Документы ШПМ - презентации, 

выступления 

 1 год Протокол ЭК 

от 10.06.2021 № 3 

3/03-02-05 
Материалы школы начинающего 

преподавателя (ШНП) 

 ДЗН  

3/03-02-06 
Журнал учета консультативной 

работы сотрудниками отдела 

 ДМН  

3/03-03 ПРЕДСЕДАТЕЛИ НАУЧНО-МЕТОДИЧЕСКИХ ОБЪЕДИНЕНИЙ 

3/03-03-01 
План работы УМО (копия)  

ДМН 
Оригинал в деле  

3/01-01-07  

3/03-03-02 
Отчет о работе УМО (копия)  

ДМН 
Оригинал в деле  

3/01-01-08 

3/03-03-03 
Протоколы заседаний УМО   

Пост. 
Протокол ЭК 
от 07.06.2021 № 2 
 

3/03-03-04 
Индивидуальный план работы 

преподавателя  

 
1 год 

Протокол ЭК 

от 10.06.2021 № 3 

 

3/03-03-05 

Документы по контролю качества 

образовательного процесса 

(взаимопосещения, показатели 

качества индивидуальной 

педагогической деятельности) 

  

1 год 

Протокол ЭК 

от 10.06.2021 №3 

3/03-04 ДОКУМЕНТОВЕД 

 

3/03-04-01 

Формы учетно-отчетной 

документации по научно-

методической работе филиала 

колледжа 

  

ДЗН 

 

 

3/03-04-02 

Журнал регистрации 

методической литературы, 

поступающей в методический 

кабинет 

  

ДЗН 

 

3/03-05 ЛАБОРАНТ 

3/03-05-01 
Журнал учета работы лаборанта 

на ПК и принтере 

 
ДЗН 

 

3/03-05-02 
Журнал работы лаборанта на 

ксероксе 

 
ДЗН 

 

3/03-05-03 

Журнал учёта работ на 

брошюраторе, ламинаторе и 

резаке 

 

ДЗН 
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3/04 ОТДЕЛ ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ И СОЦИАЛЬНОЙ РАБОТЫ 

3/04-01 ЗАВЕДУЮЩИЙ ОТДЕЛОМ  

ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ И СОЦИАЛЬНОЙ РАБОТЫ 

3/04-01-01 
Приказы директора филиала по 

основной деятельности (копии) 

 ДМН Оригинал в деле   

3/05-02-02 

 

3/04-01-02 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - 

копии 

  

ДЗН 

Оригинал в деле  

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

3/04-01-03 

Должностные инструкции 

работников отдела (копии)  

  

ДЗН  

Оригинал в деле  

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/04-01-04 
План работы отдела (копия)  ДМН Оригинал в деле   

3/01-01-07 

3/04-01-05 
Отчёт о работе отдела (копия)  ДМН Оригинал в деле   

3/01-01-08 

3/04-01-06 

Протоколы заседаний 

методического объединения 

кураторов  

 

5 лет ст. 18 з 

 

 

3/04-01-07 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности - 

копии 

 

ДМН  

Оригинал в деле 

Номенклатуры дел  

15-01-04 

ГАПОУ "ВМК" 

 

3/04-01-08 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/04-01-09 

Инструкции по пожарной 

безопасности (копия) 

 

Пост. ст. 8 а 

Оригинал в деле 

11-03-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

3/04-01-10 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отдела  

  

45 лет ст. 423 а 

 

 

3/04-01-11 

Журнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников отдела 

  

3 года ст. 613 

 

 

3/04-01-12 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/04-02   РУКОВОДИТЕЛЬ ФИЗВОСПИТАНИЯ 

3/04-02-01 
Материалы по внеаудиторным 

мероприятиям 

 
ДМН 

 

3/04-02-02 Журнал регистрации    
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инструктажа по технике 

безопасности при проведении 

спортивных мероприятий 

45 лет ст. 423а 

3/04-03 ПЕДАГОГ-ПСИХОЛОГ 

3/04-03-01 
Материалы по внеаудиторным 

мероприятиям 

 ДМН  

3/04-03-02 
Материалы по социально-

психологическому тестированию 

 ДМН  

3/04-03-03 
Журнал индивидуальных 

консультаций 

 ДЗН  

3/04-03-04 
Журнал учета групповых форм 

работы 

 ДЗН  

3/04-04 ПЕДАГОГ-ОРГАНИЗАТОР 

3/04-04-01 Материалы по внеаудиторным 

мероприятиям 

 

 ДМН  

3/05  ОБЩЕУПРАВЛЕНЧЕСКИЙ  ПЕРСОНАЛ 

3/05-01 ИНЖЕНЕР ЭЛЕКТРОНИК 

3/05-01-01 
Журнал контроля блокирования 
доступа к Интернет – сайтам 
 

 
ДЗН 

 

3/05-01-02 Должностная инструкция (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

3/05-01-03 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/05-02 ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ 

3/05-02-01 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности  (копии) 

  

ДМН 

Оригинал в деле  

15-01-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/05-02-02 
Приказы директора филиала по 

основной деятельности 

 
Пост. ст. 19 а 

 

3/05-02-03 
Ежемесячный план работы 

филиала колледжа 

 
ДМН ст. 201 

 

 

3/05-02-04 

Должностная инструкция 

делопроизводителя (копия) 

  

ДЗН 

Оригинал в деле       

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

3/05-02-05 

Инструкция по делопроизводству 

(копия) 

  

ДЗН 

Оригинал в деле 

09-02-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 
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3/05-02-06 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности 

(копии) 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

3/05-02-07 

Журнал регистрации приказов 

директора по основной 

деятельности 

  

Пост. ст. 182 а 

 

3/05-02-08 Журнал регистрации 

поступающих документов 

 5 лет ст. 182 г  

 

3/05-02-09 

Журнал регистрации 

отправляемых документов 

  

5 лет ст. 182 г 

 

3/05-02-10 
Журнал регистрации 

телефонограмм 

  

3 года ст. 182 ж 

 

3/05-02-11 

Журнал регистрации служебных, 

докладных и объяснительных 

записок 

  

1 год ст. 159 

 

После снятия с 

контроля 

3/05-02-12 Журнал приема посетителей  3 года ст. 183 а  

 

 

3/05-02-13 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/05-03   АРХИВАРИУС 

3/05-03-01 

 
Положение об архиве  
(копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

15-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/05-03-02 

Положение о постоянно- 
действующей экспертной 
комиссии  (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

15-03-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/05-03-03 

 
Должностная инструкция (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/05-03-04 
Протоколы заседаний экспертной 
комиссии 

 Пост. ст. 18д  

 

3/05-03-05 
Отчет о работе (копия) 

  

ДЗН 

Оригинал в деле   

3/01-01-08 

 

 

3/05-03-06 

Дело фонда (историческая 

справка фонда, акты проверки 

наличия и состояния документов, 

приема и передачи, акты о 

выделении документов к 

уничтожению) 

  

 

Пост. ст. 170 

 

 

 

 

 

  

 

В государственные 

муниципальные 
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3/05-03-07 Паспорт архива Пост. ст. 171 архивы передаются 

при ликвидации 

организации 

 

3/05-03-08 

Описи дел № 1 постоянного 

хранения 

  

Пост. ст.172 а 

 

 

 

 

3/05-03-09 

 

 

 

Описи  дел № 2 по личному 

составу   

  

 

 

50 лет ст. 172 б 

Структурных 

подразделения  - 3 

года после 

утверждения 

(согласования) 

описей. 

Неутвержденные, 

несогласованные – 

ДМН 

 

 

 

3/05-03-10 

 

 

 

Описи  дел № 3 по личному 

составу  сотрудников 

  

 

 

50 лет ст. 172б 

Структурных 

подразделений - 3 

года после 

утверждения 

(согласования) 

описей. 

Неутвержденные, 

несогласованные – 

ДМН 

 

 

 

3/05-03-11 

 

 

 

Описи  дел № 4 по личному 

составу  студентов, окончивших 

колледж 

  

 

 

75 лет ст. 172б 

Структурных 

подразделений  -3 

года после 

утверждения 

(согласования) 

описей. 

Неутвержденные, 

несогласованные - 

ДМН 

 

 

 

3/05-03-12 

 

 

 

Описи  дел № 5 по личному 

составу отчисленных студентов 

  

 

 

75 лет ст. 172б 

Структурных 

подразделений  - 3 

года после 

утверждения 

(согласования) 

описей. 

Неутвержденные, 

несогласованные - 

ДМН 

 

3/05-03-13 

Описи невостребованных 

документов  

 до 

востребования 

ст. 449 

Невостребованные 

студентами –75лет  

3/05-03-14 
Подлинные личные документы 
(дипломы, аттестаты, 
удостоверения, свидетельства) 

 до 
востребования 

ст. 449 

Невостребованные 
студентами –  
75 лет 

 

 

3/05-03-15 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 
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Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

05-04 БИБЛИОГРАФ, БИБЛИОТЕКАРЬ 

 

3/05-04-01 

Приказы директора филиала по 

основной деятельности (копии)  

  

ДМН 

Оригинал  в деле  

3/05-02-02 

 

 

3/05-04-02 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - 

копии 

  

ДЗН 

Оригинал в деле  

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/05-04-03 

Должностные инструкции 

работников библиотеки (копии) 

 ДЗН 

 

Оригинал в деле  

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/05-04-04 
План работы  (копии)   ДЗН Оригинал в деле  

3/01-01-07 

3/05-04-05 
Отчёт о работе  (копии)  ДЗН Оригинал в деле  

3/01-01-08 

 

 

3/05-04-06 

 

 

Книга суммарного учета 

библиотечного фонда. 

 ст. 366 

По ликвидации  

справочно – 

информационн

ой службы 

организации 

 

 

 

3/05-04-07 

 

 

Инвентарная книга учета 

библиотечного фонда 

 ст. 366 

По ликвидации  

справочно – 

информационн

ой службы 

организации  

 

 

3/05-04-08 

Тетрадь учёта литературы 

утерянной читателями и 

принятой взамен 

  

3 года 

Протокол ЭК 

от 10.06.2021 № 3 

 

3/05-04-09 

Акт списания книг и 

периодических изданий 

  

5 лет ст. 365 

 

 

3/05-04-10 

Журнал учета посещений 

электронного читального зала 

  

1 год 

Протокол ЭК 

от 10.06.2021 № 3 

 

 

3/05-04-11 

Журнал сверки  имеющейся в 

библиотеке  литературы с 

Федеральным списком  

экстремистских материалов 

  

 

ДЗН 

 

3/05-04-12 

Журнал учета 

библиографической работы 

библиотеки  

 1 год ст. 202  

 

 

3/05-04-13 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 
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Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/05-05 СПЕЦИАЛИСТ ПО КАДРАМ 

 

 

 

 

3/05-05-01 

Приказы по личному составу 

работников (о приеме, переводе, 

перемещении, совмещении, 

совместительстве,  увольнении, 

оплате труда,  аттестации, 

повышении квалификации, 

присвоении разрядов, 

поощрении, награждении, об 

изменении анкетно - 

биографических данных,  

отпусках по уходу за ребенком, 

без сохранения заработной платы 

- копии)  

  

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

04-02-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

 

3/05-05-02 

Документы, являющихся 

основанием к приказам по 

личному составу (докладные 

записки, справки, заявления - 

копии)  

  

 

ДМН 

Оригинал в деле 

04-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

 

 

3/05-05-03 

Приказы директора по 

кадрам  (о ежегодно 

оплачиваемых отпусках, 

отпусках, в связи с обучением, 

дежурствах, не связанных с 

основной (профильной) 

деятельностью, о служебных 

проверках, о направлении в 

командировку работников - 

копии)  

  

 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

04-02-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

3/05-05-04 

Приказы по кадрам (о 

дисциплинарных взысканиях - 

копии) 

  

ДМН 

Оригинал в деле  

04-02-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

 

3/05-05-05 

Документы, являющиеся 

основанием к приказам по кадрам 

(докладные записки, справки, 

заявления – копии)  

  

 

ДМН 

Оригиналы в деле  

04-02-05 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

3/05-05-06 

Должностные инструкции 

работников филиала (копии) 

  

ДЗН 

Оригиналы в деле  

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/05-05-07 

Выписка из штатного расписания 

колледжа, изменения к нему 

(копия) 

 

ДЗН 

Оригиналы в деле  

03-01-10 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Передача личных дел 

в архив 

осуществляется не 
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3/05-05-08 Личные дела руководителя и 

работников филиала  

 

50 лет ЭПК 

ст.445 

позднее двух лет 

после завершения 

их в 

делопроизводстве; 

совместителей-не 

позднее пяти лет 

 

 

 

 

3/05-05-09 

 

 

 

Личные карточки работников 

филиала форма Т-2 

  

 

 

50 лет ЭПК 

ст.444  

 

Передача личных дел 

в архив 

осуществляется не 

позднее двух лет 

после завершения 

их в 

делопроизводстве, 

совместителей – не 

позднее пяти лет 

 

3/05-05-10 

Трудовые договора работников 

филиала  

 50 лет ЭПК  

ст.435 

 

3/05-05-11 
План работы специалиста по 

кадрам (копия) 

 ДЗН Оригинал в деле  

3/01-01-07 

3/05-05-12 
Отчет работы специалиста по 

кадрам (копия) 

 ДЗН Оригинал в деле  

3/01-01-08 

3/05-05-13 

Протокол  заседаний Комиссии 

по распределению 

стимулирующей части фонда 

оплаты труда 1 уровня   

  
5 лет ст. 18 

з
 

 

3/05-05-14 

Протокол  заседаний Комиссии 

по распределению 

стимулирующей части фонда 

оплаты труда 2 уровня   

  
5 лет ст. 18 

з
 

 

3/05-05-15 

Действующие локальные 

нормативные акты (графики 

отпусков) 

 3 года ст. 453  

 

3/05-05-16 

Журнал учета трудовых 

договоров 

 50 лет ст. 463 б  

 

3/05-05-17 

Журнал регистрации 

уведомлений  

  

ДЗН 

 

 

3/05-05-18 

Журнал регистрации 

гражданско-правовых договоров 

с физическими лицами 

  

50 лет ст. 463 б 

 

3/05-05-19 
Журнал регистрации приказов по 

личному составу  

 50 лет  ЭПК 

ст.182 б 

 

3/05-05-20 
Журнал регистрации приказов по 

кадрам  

 5 лет ЭПК 

ст.182 б 
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3/05-05-21 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/05-06 КАССИР 

 

3/05-06-01 

Первичные документы обучения 

по дополнительным 

образовательным программам 

(акты, счета-фактуры, договора) 

 
 

5 лет ст. 277 

При условии 

проведения проверки, 

при возникновении 

споров, разногласий 

сохраняются до 

принятия решения 

дела 

3/05-06-02 

Должностная инструкция (копия)  
ДЗН 

Постоянно в деле 

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/05-06-03 

Договоры о материальной  

ответственности 

 

 
5 лет ст. 279 

После увольнения 

материально 

ответственного лица 

3/05-06-04  Кассовая книга 
  

5 лет ст. 277 
При условии 

проведения проверки 

(ревизии) 

 

3/05-06-05 

Журнал регистрации договоров 
на  возмездное оказание платных 
образовательных услуг 

  
 
5 лет ст. 292г  

После окончания 

срока действия 

договора, контракта, 

соглашения 

   3/05-06-06 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/05-07 ИНСПЕКТОР ПО ВОИНСКОМУ УЧЕТУ 

3/05-07-01 
Методические рекомендации по 
ведению воинского учета в 
организации 

 
ДЗН 

 

3/05-07-02 
Личные карточки лиц, 
подлежащих воинскому учету 

 
5 лет  ст. 463 е 

 

3/05-07-03 

Списки граждан, пребывающих в 
запасе (сверка учетных сведений 
о воинском учете по г. 
Волгограду и Волгоградской 
области) 

 

5 лет  ст. 457 

 

 

3/05-07-04 

Книга учета передачи бланков 

специального воинского учета, 

военных билетов и личных 

карточек 

 ДЗН  
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3/05-07-05 Книга учета бланков 

специального воинского учета 

 ДЗН  

 

3/05-07-06 

Журнал проверок осуществления 

воинского учета и бронирования 

граждан, пребывающих в запасе 

  

5 лет  ст. 459 

 

3/05-08 ЗАВЕДУЮЩИЙ ХОЗЯЙСТВОМ 

3/05-08-01 
Приказы директора филиала по 

основной деятельности (копии) 

 ДМН Оригинал  в деле 

3/05-02-02 

 

3/05-08-02 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - 

копии 

  

ДЗН 

Оригинал в деле  

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/05-08-03 

Переписка по  основной 

(профессиональной) 

деятельности - копии 

 ДМН Оригинал в  деле 

15-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/05-08-04 Должностная инструкция (копии) 

  

ДЗН 

Оригинал в деле       

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/05-08-05 
План работы  (копии)  ДМН Оригинал в деле  

 3/01-01-07   

3/05-08-06 
Отчет о работе (копии)   ДМН Оригинал в деле              

3/01-01-08 

 

3/05-08-07 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

 ДЗН Оригинал в деле 

11-02-02  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/05-08-08 

Инструкции по пожарной 

безопасности (копии)  

  

ДЗН 

Постоянно в деле  

11-03-03 

Номенклатуры дел  

ГАПОУ "ВМК" 

 

3/05-08-09 

Технические паспорта на здания, 

сооружения, коммуникации 

(копии) 

  

ДМН 

Оригинал в деле 

3/01-01-12 

 

3/05-08-10 

Карточки учёта материальных 

ценностей 

  

5 лет ст. 526 

После списания 

материальных 

ценностей 

 

3/05-08-11 

Журнал регистрации заявок 

сотрудников на выполнение 

ремонтных работ 

  

5 лет ст.520 

 

 

3/05-08-12 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры (копия) 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/05-09    ЭНЕРГЕТИК 
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3/05-09-01 

Протоколы по испытанию 

электропроводки, 

электрооборудования и средств 

защиты 

 10 лет ЭПК 

ст. 1399 НТД 

 

 

3/05-09-02 

Документы по подготовке к 

отопительному сезону 

  

ДМН 

 

Не менее 1 года 

3/06 ОТДЕЛЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ  

И ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

3/06-01 ЗАВЕДУЮЩИЙ ОТДЕЛЕНИЕМ 

3/06-01-01 

Приказы, указания, письма, 

инструкции вышестоящих 

органов 

 ДЗН  

3/06-01-02 
Приказы директора филиала по 

основной деятельности (копии)  

 ДМН Оригинал  в деле 

3/05-02-02 

 

3/06-01-03 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - 

копии 

  

ДЗН 

Оригинал в деле  

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

3/06-01-04 

Должностные инструкции 

сотрудников отделения (копии) 

  

ДЗН 

Постоянно в деле 

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/06-01-05 
План работы отделения (копии)  ДМН Оригинал  в деле 

3/01-01-07 

3/06-01-06 
Отчёт о работе отделения (копия)   ДМН Оригинал  в деле 

3/01-01-08 

3/06-01-07 План открытия циклов  5 лет ст. 482а  

3/06-01-08 
Годовой учёт часов работы 

преподавателей (форма 3) 

 5 лет  Протокол ЭК от 

10.06.2021 № 3 

3/06-01-09 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

 ДЗН Оригинал в деле 

11-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/06-01-10 

Инструкции по пожарной 

безопасности (копия) 

 Пост. ст. 8 
а
 Оригинал в деле 

11-03-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

3/06-01-11 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отделения 

  

45 лет ст. 423а 

 

 

3/06-01-12 

Журнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников 

отделения 

  

3 года ст. 613 

 

 

3/06-01-13 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

слушателей 

  
ДЗН 

 

3/06-01-14 
Утвержденная выписка из 

номенклатуры (копия) 

 
3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 
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Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/06-02 МЕТОДИСТ 

 

3/06-02-01 

Ведомость результатов итоговой 

аттестации цикла повышения 

квалификации 

  

5 лет 

Протокол ЭК от 

07.06.2021 №2 

 

3/06-02-02 

Ведомость результатов итоговой 

аттестации цикла 

профессиональной 

переподготовки 

  

25 лет  

Протокол ЭК от 

07.06.2021 № 2 

 

3/06-02-03 

Журнал учёта методического 

обеспечения циклов повышения 

квалификации и 

профессиональной 

переподготовки 

  

ДЗН 

 

3/06-03 ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ 

 

3/06-03-01 

Приказы директора филиала по 

основной деятельности и по 

личному составу отдела ПО и 

ДПО  

  

75 лет 

Протокол ЭК от 

07.06.2021 № 2  

3/06-03-02 Личные дела слушателей  75 лет 

 

 

 

3/06-03-03 

Доверенность на получение 

свидетельств, удостоверений, 

сертификатов и дипломов о 

профессиональной 

переподготовке 

  

5 лет 

 

 

3/06-03-04 

Книга регистрации дипломов и 

дубликатов дипломов  о 

профессиональной 

переподготовке 

  

75 лет 

Протокол ЭК от 

07.06.2021 № 2 

 

3/06-03-05 

Книга регистрации 

удостоверений и дубликатов 

удостоверений о повышении 

квалификации 

  

75 лет 

Протокол ЭК от 

07.06.2021 № 2 

 

3/06-03-06 

Книга учёта выданных 

сертификатов и дубликатов 

сертификатов 

  

75 лет 

Протокол ЭК от 

07.06.2021 № 2 

 

3/06-03-07 

Книга регистрации свидетельств 

и дубликатов свидетельств о 

профессиональном обучении 

  

75 лет 

Протокол ЭК от 

07.06.2021 № 2 

3/06-03-08 

Книга учета выданных 

свидетельств об аккредитации 

специалиста и дубликатов 

свидетельств об аккредитации 

специалистов 

  

 

5 лет ст. 62 

 

3/06-03-09 Журнал регистрации справок  1 год Протокол ЭК от 
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"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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10.06.2021 № 3 

3/06-03-10 
Журнал учёта отчисленных 

слушателей 

 15 лет Протокол ЭК от 

10.06.2021 № 3 

3/06-03-11 
Журнал регистрации договоров  3 года Протокол ЭК от 

10.06.2021 № 3 

3/06-03-12 

Журнал регистрации приказов 

директора филиала по основной 

деятельности и по личному 

составу отделения ПО и ДПО 

  

75 лет 

Протокол ЭК от 

07.06.2021 № 2 

            3/07 ОТДЕЛ  ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОРИЕНТАЦИИ  И 

ТРУДОУСТРОЙСТВУ ВЫПУСКНИКОВ 

ПЕДАГОГ-ОРГАНИЗАТОР/ЛАБОРАНТ 

3/07-01-01 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности  (копии) 

  

ДМН 

Оригинал в деле  

15-01-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/07-01-02 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - 

копии 

 

 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/07-01-03 Должностная инструкция (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/07-01-04 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности -  

копии 

  

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/07-01-05 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

  

3 года ст. 157 

 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/08 ПРИЕМНАЯ КОМИССИЯ 

3/08-01  

Приказы Министерства 

здравоохранения РФ,  

Министерства образования РФ, 

Министерства здравоохранения  

Волгоградской области  

 
  

5 лет ЭПК  

ст. 70  

  

  

  

3/08-02  

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности (копии)  

   

ДМН  

Оригинал в деле   

15-01-03  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

  

3/08-03  

Приказы директора колледжа по 

личному составу студентов  

(копии)  

   

ДМН  

Оригинал в деле   

05-04-01  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/08-04  Положение  об  организации  ДЗН  Оригинал в деле   



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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деятельности приемной комиссии  

(копия) 

 19-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/08-05  

Положение  о правилах приема в 

колледж (копия) 

 

ДЗН 

 

Оригинал в деле 

19-05 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/08-06  

Положение об организации 

деятельности экзаменационной 

комиссии (копия) 

 ДЗН 

 

Оригинал в деле   

19-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/08-07  

Положение об организации 

деятельности апелляционной 

комиссии (копия)  

  

ДЗН 

 

Оригинал в деле   

19-07 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

3/08-08  

Годовой план мероприятий по 

подготовке и организации  

приема в колледж  

 

1 год ст. 202 

 

3/08-09  
Годовой  отчет  о  работе  

приемной комиссии (копия)  

 
ДМН  

Оригинал в деле   

3/01-01-08  

3/08-10  Сводные ведомости  
 

5 лет   
Протокол ЭК 

от 07.06.2021 № 2 

3/08-11  
Протоколы заседаний приемной 

комиссии  

 5 лет  ст. 18 з   

3/08-12 

Личные дела лиц поступавших, 

но не принятых в филиал 

колледжа 

 1 год  

после изъятия 

личных 

документов 

Протокол ЭК 

от 07.06.2021 № 3 

3/08-13 

Акты приема-передачи личных 

дел не поступивших  

(с оригиналами документов)  

 

Пост. ст. 170  

 

3/08-14 
Акты приема-передачи личных 

дел поступивших  

 
Пост.  ст.  170 

 

3/08-15 
Акты  выделения  дел  к  

уничтожению  

 
Пост. ст. 170  

 

3/08-16 

Журналы  регистрации 

документов  поступающих по 

специальностям  

 

1 год   

Протокол ЭК 

от 07.06.2021 № 3 

  

3/08-18 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры  

 3 года ст.157 в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 
Михайловского  филиала  

государственного  автономного профессионального образовательного учреждения  



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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"Волгоградский медицинский колледж" 
Индекс 

дела 

               

Заголовок 

 дела 

 

Кол 

-во 

дел 

 

 

 

Срок 

хранения и № 

статьи по перечню 

 

 

 

Примечание  

 

1 2 3 4 5 

4/01 АДМИНИСТРАЦИЯ 

4/01-01 ДИРЕКТОР ФИЛИАЛА 

 

 

4/01-01-01 

Правоустанавливающие 

документы Михайловского 

филиала ГАПОУ "Волгоградский 

медицинский колледж" 

(Устав - копия) 

  

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

01-01-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

 

4/01-01-02 

Правоустанавливающие 

документы деятельности 

Михайловского филиала ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский 

колледж" (Свидетельство о 

государственной аккредитации - 

копия) 

  

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

01-01-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

 

 

4/01-01-03 

Правоустанавливающие 

документы деятельности 

Михайловского филиала ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский 

колледж" (Лицензия на право 

осуществления образовательной 

деятельности - копия) 

  

 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

01-01-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

 

 

4/01-01-04 

Правоустанавливающие 

документы, содержащие нормы, 

регулирующие правовую 

организационную и 

экономическую деятельность 

Михайловского филиала ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский 

колледж" и определяющие его 

правовое положение 

(свидетельство ИНН, ЕГРЮЛ, 

свидетельство на право 

оперативного управления и 

постоянного бессрочного 

пользования - копии) 

  

 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

01-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

4/01-01-05 

Технические паспорта на здания, 

сооружения, коммуникации  

  

5 лет ст. 532 б 

после сноса здания, 

строения, 

сооружения  

 

4/01-01-06 

Коллективный договор ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский 

колледж" с приложениями 

(копия) 

  

ДЗН 

Оригинал в деле 

01-01-06 

Номенклатуры дел  

ГАПОУ "ВМК" 

4/01-01-07 Годовой план работы филиала  Пост. ст. 198 а  



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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(контролируемый оригинал) 

 

4/01-01-08 

План повесток совета 

руководящего состава колледжа 

(копии) 

  

ДМН 

Оригинал в деле 

4/01-01-07 

 

4/01-01-09 

Протоколы Педагогического 

совета филиала  

  

Пост. ст. 18 в 

 

4/01-01-10 

Протоколы административного 

совещания при директоре 

филиала  

 

Пост. ст. 18 е 

 

 

4/01-01-11 

 

Должностная инструкция (копия) 

  

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК"  

4/01-01-12 

Документы проверок 

юридического лица, проводимых 

органами государственного 

контроля (надзора) 

 

10 лет ЭПК ст. 141 а 

 

 

4/01-01-13 

Журнал учета проверок 

юридического лица, проводимых 

органами государственного 

контроля (надзора) 

  

10 лет ст. 149 

 

4/01-01-14 

Журнал  регистрации 

документов для служебного 

пользования (ДСП) 

 

5 лет 

 

 

4/01-01-15 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

  

3 года ст.157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/02 УЧЕБНЫЙ ОТДЕЛ 

4/02-01 НАЧАЛЬНИК УЧЕБНОГО ОТДЕЛА 

 

4/02-01-01 

Образовательные стандарты по 

специальностям подготовки: 

ФГОС СПО (копии) 

  

ДЗН 

 

 

4/02-01-02 

Документы по подготовке 

специалистов среднего звена по 

специальностям и уровням 

подготовки (ППССЗ):  

Утвержденные учебные планы 

по специальностям подготовки 

Программы учебных дисциплин 

и ПМ  

  

 

 

 

Пост. 

 

ДЗН 

 

 

 

 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021  № 11 

4/02-01-03 
Приказы директора филиала по 

основной деятельности (копии)  

 
ДМН 

Оригинал в деле 

4/04-07-01 

 

4/02-01-04 

Должностные инструкции 

работников отдела (копии) 

 
ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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ГАПОУ "ВМК" 

4/02-01-05 План работы отдела (копии) 
 

ДМН 
Оригинал в деле 

4/01-01-07 

4/02-01-06 Отчет о работе отдела (копии) 
 

ДМН 
Оригинал в деле 

4/04-06-04 

 

4/02-01-07 

 

Экзаменационные билеты 

  

1 год 

Протокол ЭК 

от 15.03.2023 № 11 

4/02-01-08 Экзаменационные ведомости 
 5 лет после 

выпуска 

Протокол ЭК  

от 15.03.2023 № 11 

 

4/02-01-09 

Протоколы заседаний 

государственной 

экзаменационной комиссии 

  

75 лет 

Протокол ЭК  

от 15.03.2023  № 11 

 

4/02-01-10 

Отчет ГЭК по специальностям 

подготовки 

  

Пост. 

Протокол ЭК  

от 15.03.2023 № 11 

 

 

4/02-01-11 

Сведения об образовательной 

организации, осуществляющей 

образовательную деятельность 

по образовательным программам 

среднего профессионального 

образования (форма СПО-1) 

  

 

Пост. ст. 335 а 

 

 

4/02-01-12 

Сводные итоговые ведомости 

успеваемости студентов 

  

25 лет 

Протокол ЭК 

от 15.03.2023  № 11  

 

4/02-01-13 

Годовой учет часов работы 

преподавателей (Ф-3) 

  

5 лет  

Протокол ЭК 

от 15.03.2023  № 11 

 

4/02-01-14 

Инструкция по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

  

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/02-01-15 

Инструкция по пожарной 

безопасности (копия) 

 ДЗН Оригинал в деле 

11-03-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/02-01-16 
Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отдела 

 

 

 

 

45 лет ст. 423 а 

 

 

4/02-01-17 

Журнал учета  инструктажа по 

пожарной безопасности 

сотрудников отдела 

  

3 года ст. 613 

 

 

4/02-01-18 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

  

3 года ст. 157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/02-02 ЗАВЕДУЮЩИЙ ПРАКТИКОЙ 

4/02-02-01 
Приказы директора филиала по 

личному составу студентов 

 ДМН Оригинал в деле 

4/02-10-01 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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(копия) 

4/02-02-02 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности - 

копии 

 

 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

4/02-02-03 

Должностная инструкция 

заведующего практикой (копия) 

  

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/02-02-04 План работы заведующего 

практикой (копия) 

 ДМН Оригинал в деле 

4/01-01-07 

4/02-02-05 Отчет о работе заведующего 

практикой (копия)  

 ДМН Оригинал в деле  

4/04-06-04 

4/02-02-06 

Договоры с медицинскими 

организациями об организации 

практической подготовки 

обучающихся   

  

ДЗН 

 

 

4/02-02-07 

Календарный план 

производственных практик на 

учебный год 

  

1 год ст. 202 

 

4/02-02-08 

Документация по организации, 

проведению и результатам 

производственной практики по 

специальностям и уровням 

подготовки 

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 26.10.2021  № 12 

4/02-02-09 

Рабочие программы учебных, 

производственных и 

преддипломных практик по 

специальностям подготовки 

  

ДЗН 

 

 

4/02-02-10 

Отчеты методических 

руководителей практики о 

результатах производственной 

практики 

  

5 лет 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021 № 11 

4/02-02-11 

Ведомости результатов 

аттестации производственной 

практики 

  

5 лет 

Протокол ЭК 

от 26.10.2021 № 12 

4/02-02-12 

Путевки успеваемости и 

посещаемости практических 

занятий 

 
 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021 № 11 

 

4/02-02-13 

Журнал регистрации студентов, 

имеющих академические 

задолженности по 

производственной практике 

 

 

2 года 

Протокол ЭК 

от 26.10.2021 № 12 

4/02-02-14 

Журнал регистрации 

инструктажа по охране труда для 

студентов филиала, 

направляемых на 

производственную  практику в 

учреждения здравоохранения 

 

1 год 

Протокол  ЭК 

от 26.10.2021 № 12 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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4/02-02-15 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

  

3 года ст. 157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/02-03 ЗАВЕДУЮЩИЙ ОТДЕЛЕНИЕМ 

4/02-03-01 
Приказы директора по личному 

составу студентов (копии) 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

4/02-10-01 

4/02-03-02 План работы отделения (копия) 
 

ДМН 
Оригинал в деле  

4/01-01-07 

4/02-03-03 Отчет о работе отделения (копия) 
 

ДМН 
Оригинал в деле  

4/04-06-04 

 

4/02-03-04 

Ежемесячные ведомости учета 

посещаемости занятий 

студентами 

  

1 год 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021  № 11  

4/02-03-05 
Протоколы совещаний 

отделений 

 
ДМН 

 

 

4/02-03-06 

Протоколы организационных 

собраний о проведении ГИА по 

специальностям 

  

ДМН 

 

4/02-03-07 
Сводные семестровые  

ведомости успеваемости 

студентов 

 5 лет Протокол ЭК 

от 25.10.2021  № 11 

 

 

4/02-03-08 

 

 

Экзаменационные ведомости 

  

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021 № 11 

 

После выпуска 

передаются 

начальнику отдела 

4/02-01-08 

 

4/02-03-09 

 

Дипломный проект (работа) - 

ДПР  

  

5 лет 

После выпуска 

передаются в архив 

4/04-06-11 

 

4/02-03-10 

 

Журнал учебных занятий 

  

5 лет 

Протокол ЭК от 

25.10.2021  № 11 

4/02-03-11 
Журнал работы заведующего 

отделением 

 ДЗН  

 

4/02-03-12 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

  

3 года ст. 157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/02-04 МАСТЕР ПРОИЗВОДСТВЕННОГО ОБУЧЕНИЯ 

4/02-04-01 Протоколы собраний по 

производственной практике 

  

1 год 

Протокол ЭК 

от 26.10.2021  №12 
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4/02-04-02 

График проведения собраний с 

бригадами по организации 

практических занятий и учебной 

практики МДК и ПМ 

  

1 год 

Протокол ЭК 

от 26.10.2021  № 12  

 

 

4/02-04-03 

Журнал контроля прохождения 

медицинских осмотров 

студентами 

  

1 год 

Протокол ЭК 

от 26.10.2021  № 12  

4/02-04-04 

Журнал регистрации 

инструктажа по охране труда для 

студентов филиала, 

направляемых на 

производственную практику в 

учреждения здравоохранения. 

 

 

1 год 

Протокол ЭК 

от 26.10.2021 № 12 

4/02-05 МЕТОДИСТ 

4/02-05-01 
Приказы директора филиала по 

основной деятельности (копии) 

 ДМН Оригинал в деле 

4/04-07-01 

4/02-05-02 
Протоколы заседаний научно -

методического совета 

 
Пост. ст. 18 д 

  

4/02-05-03 

Внутренние нормативные акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - 

копии 

 ДЗН Оригинал в деле 

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК"  

 

4/02-05-04 

Должностная инструкция  

(копия) 

 

 

 

 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/02-05-05 План работы методиста (копия)  ДМН Оригинал в деле 

4/01-01-07 

4/02-05-06 Отчет о работе методиста 

(копии) 

 ДМН Оригинал в деле 

4/04-06-04 

 

4/02-05-07 

 

Протоколы заседаний УМО 

  

Пост. 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021 № 11 

 

4/02-05-08 

Документы ШПМ – презентации, 

выступления 

  

1 год 

Протокол ЭК 

от 26.10.2021 № 12 

 

 

4/02-05-09 

Документы по организации 

экспертизы педагогической 

деятельности преподавателей в 

рамках аттестации (графики, 

списки) 

  

 

1 год 

Протокол ЭК 

от 26.10.2021  №12 

 

4/02-05-10 

Документы научно-практических 

конференций преподавателей и 

студенческого научного 

общества (СНО) 

  

5 лет  

Протокол ЭК 

от 26.10.2021 №12 

 

4/02-05-11 

Протоколы анализа открытых 

учебных занятий 

  

5 лет 

Протокол ЭК 

от 26.10.2021  №12 

4/02-05-12 
Материалы школы начинающего 

преподавателя 

 ДЗН  

 

4/02-05-13 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

  

3 года ст. 157 

в структурных 

подразделениях 
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Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/02-06 ДИСПЕТЧЕР ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

4/02-06-01 Расписание учебного процесса  1 год ст. 495  

4/02-06-02 
Расписание итоговой и 

промежуточной аттестации 

 1 год ст. 495  

4/02-06-03 
Ведомость учета часов работы 

преподавателей (Ф-2) 

  

1 год 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021  №11 

4/02-07 ЛАБОРАНТ 

4/02-07-01 

Алфавитная книга студентов  

 

 

 

 

 

 

 

10 лет при 

отсутствии 

приказов о 

зачислении, 

отчислении, 

выпуске, а также 

личных дел – 50 

лет 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021 № 11  

 

4/02-07-02 

 

Личные дела студентов 

 

75 лет 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021 № 11 

 

4/02-07-03 

Личные дела лиц поступающих, 

но не принятых в колледж 

 1год 

после изъятия 

личных документов  

Протокол ЭК 

от 25.10.2021 № 11 

 

4/02-07-04 

Подлинные личные документы 

(дипломы, аттестаты, 

удостоверения, свидетельства) 

 До востребования 

ст. 449 

Невостребованные 

– 75 лет 

4/02-07-05 Акты приема – передачи личных 

дел студентов и абитуриентов 

 Пост. ст. 170  

 

4/02-07-06 

 

Зачетные книжки 

 5 лет  

после окончания 

учебного заведения  

Протокол ЭК 

от 25.10.2021  № 11  

 

4/02-07-07 

 

Студенческие билеты 

 5 лет  

после окончания 

учебного заведения 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021 № 11  

 

4/02-07-08 

Журнал регистрации выдачи 

зачетных книжек и студенческих 

билетов 

  

5 лет 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021  № 11  

4/02-08 ЛАБОРАНТ 

 

4/02-08-01 

Внутренние нормативные акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - 

копии  

  

ДЗН 

Оригинал в деле 

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

 

4/02-08-02 

Контрольно – оценочные 

средства для промежуточной 

аттестации по учебным 

предметам, дисциплинам и 

  

 

ДЗН 
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профессиональным модулям по 

специальностям подготовки 

 

4/02-08-03 

Экзаменационные материалы для 

подготовки к промежуточной и 

итоговой аттестации по 

специальностям 

  

ДЗН 

 

 

4/02-08-04 

Книга регистрации выданных 

документов об образовании и 

квалификации (свидетельства) 

  

75 лет   

Протокол ЭК 

от 25.10.2021 № 11  

 

4/02-08-05 

Книга регистрации выданных 

документов об образовании и 

квалификации (дубликаты 

свидетельств) 

  

75 лет 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021 № 11  

4/02-08-06 Журнал учета работы лаборанта 

на ПК и принтере 

 

 

ДЗН  

4/02-08-07 Журнал учета работ на ксероксе  ДЗН  

4/02-09 ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ 

 

 

4/02-09-01 

Внутренние нормативные акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - 

копии  

  

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/02-10 СЕКРЕТАРЬ УЧЕБНОЙ ЧАСТИ 

4/02-10-01 
Приказы директора филиала по 

личному составу студентов 

  

75 лет 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021  №11   

 

4/02-10-02 

Документы, являющиеся 

основанием к приказам по 

личному составу студентов по 

филиалам 

  

75 лет 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021  №11 

 

4/02-10-03 

Журнал регистрации приказов по 

личному составу студентов  

  

75 лет 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021  №11 

4/02-10-04 Журнал регистрации выдачи 

справок и характеристик  

 5 лет ЭПК ст. 154  

 

4/02-10-05 

Журнал учета студентов, 

находящихся в академическом 

отпуске  

  

5 лет ст. 463 ж 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021 № 11 

4/02-10-06 Журнал регистрации выдачи 

справок об обучении 

 5 лет ст. 182 г  

 

4/02-11 ПРЕДСЕДАТЕЛИ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЪЕДИНЕНИЯ 

4/02-11-01 План работы УМО (копия)  ДМН Оригинал в деле 

4/01-01-07 

4/02-11-02 Отчет работы УМО (копия)  ДМН Оригинал в деле 

4/04-06-04 

4/02-11-03 Протоколы заседаний УМО 

(копия) 

 ДМН Оригинал в деле 

4/02-05-07 

 

4/02-11-04 

Индивидуальный план работы 

преподавателей 

  

1 год 

Протокол ЭК 

от 26.10.2021  №12 

 

 

4/02-11-05 

Документы по контролю 

качества образовательного 

процесса (взаимопосещения, 

  

 

1год 

Протокол ЭК 

от 26.10.2021  №12 
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показатели  качеств 

индивидуальной деятельности) 

 

4/03 ОТДЕЛ ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ И СОЦИАЛЬНОЙ РАБОТЫ 

4/03-01 ЗАВЕДУЮЩИЙ ОТДЕЛОМ  

ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ И СОЦИАЛЬНОЙ РАБОТЫ 

4/03-01-01 
Приказы директора филиала по 

основной деятельности (копии) 

 ДМН Оригинал в деле 

4/04-07-01 

 

4/03-01-02 

Внутренние нормативные акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - 

копии 

  

ДЗН 

Оригинал в деле 

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

4/03-01-03 

Должностные инструкции  

работников отдела (копии) 

  

ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/03-01-04 План работы отдела (копия)  ДМН Оригинал в деле 

4/01-01-07 

4/03-01-05 Отчет о работе отдела (копия)  ДМН Оригинал в деле 

4/04-06-04 

 

4/03-01-06 

Протоколы заседаний 

методического объединения 

кураторов 

  

5 лет ст. 18 з 

 

 

4/03-01-07 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности - 

копии 

  

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

4/03-01-08 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии)   

 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/03-01-09 

Инструкции по пожарной 

безопасности (копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-03-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/03-01-10 
Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отдела 

 

 

 

45 лет ст. 423 а 
 

 

4/03-01-11 

Журнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников отдела 

  

3 года ст. 613 

 

4/03-01-12 Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

  

3 года ст. 157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/03-02 РУКОВОДИТЕЛЬ ФИЗИЧЕСКОГО ВОСПИТАНИЯ 

4/03-02-01 Материалы по внеаудиторным  ДМН  
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мероприятиям  

 

4/03-02-02 

Журнал регистрации 

инструктажа по технике 

безопасности при проведении 

спортивных мероприятий  

  

45 лет ст. 423 а 

 

4/03-03 ПЕДАГОГ -  ПСИХОЛОГ 

4/03-03-01 
Материал по внеаудиторным 

мероприятиям 

 
ДМН 

 

4/03-03-02 
Материалы по социально-

психологическому тестированию 

 
ДМН 

 

4/03-03-03 
Журнал индивидуальных 

консультаций 

 
ДЗН 

 

4/03-03-04 
Журнал учета групповых форм 

работы 

 
ДЗН 

 

4/03-04 ПЕДАГОГ – ОРГАНИЗАТОР  

4/03-04-01 Материалы по внеаудиторным 

мероприятиям 

 

 

ДМН  

4/04 ОБЩЕУПРАВЛЕНЧЕСКИЙ ПЕРСОНАЛ 

4/04-01 ЗАВЕДУЮЩИЙ ХОЗЯЙСТВОМ 

4/04-01-01 
Приказы директора филиала по 

основной деятельности (копии) 

 

 

ДМН Оригинал в деле 

4/04-07-01 

 

 

4/04-01-02 

Внутренние нормативные акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения – 

копии 

 

 

 

 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

4/04-01-03 

Должностные инструкции 

работников (копии) 

 

 

 

 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/04-01-04 План работы  (копии)  ДМН Оригинал в деле 

4/01-01-07 

4/04-01-05 Отчет о работе  (копии)  ДМН Оригинал в деле 

4/04-06-04 

 

4/04-01-06 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности - 

копии 

  

ДМН 

Оригинал в деле 

4/15-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/04-01-07 Документы по подготовке к 

отопительному сезону 

 ДМН Не менее 1 года 

 

4/04-01-08 

Технические паспорта на здания, 

сооружения, коммуникации 

(копии) 

  

ДМН 

Оригинал в деле 

4/01-01-05 

4/04-01-09 Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/04-01-10 
Инструкции по пожарной 

безопасности (копия) 

 
ДЗН 

Оригинал в деле 

11-03-03 
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Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/04-01-11 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников  

  

45 лет ст. 423 а 

 

 

 

4/04-01-12 

Журнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников   

  

3 года ст. 613 

 

 

4/04-01-13 

Журнал регистрации заявок 

сотрудников на выполнение 

ремонтных работ 

(электромонтер)  

  

5 лет ст. 520 

 

 

4/04-01-14 

Журнал регистрации заявок 

сотрудников на выполнение 

ремонтных работ (столяр)  

  

5 лет ст. 520 

 

 

4/04-01-15 

Журнал регистрации заявок 

сотрудников на выполнение 

ремонтных работ (сантехник)  

 

 

 

 

5 лет ст. 520 

 

 

4/04-01-16 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

  

3 года ст. 157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

     4/04-02 ЭНЕРГЕТИК 

 

4/04-02-01 

Протоколы по испытанию 

электропроводки, 

электрооборудования и средств 

защиты 

  

10 лет ЭПК 

 ст. 1399 НТД 

 

4/04-03 ИНЖЕНЕР -  ЭЛЕКТРОНИК 

4/04-03-01 
Журнал контроля блокирования 

доступа к Интернет-сайтам 

 ДЗН  

 

4/04-03-02 

Журнал учета заправки 

картриджей и ремонта 

оргтехники 

  

ДЗН 

 

4/04-04 БИБЛИОГРАФ 

4/04-04-01 
Журнал учета  

библиографической работы 

 1 год ст. 202  

4/04-05 БИБЛИОТЕКАРЬ 

4/04-04-01 
Приказы директора филиала по 

основной деятельности (копии) 

 ДМН Оригинал в деле 

4/04-07-01 

4/04-04-02 

Внутренние нормативные акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения  - 

копии 

  

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК"  

 

4/04-04-03 

Должностная инструкция   

(копия) 

 

 

 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 
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 ГАПОУ "ВМК" 

4/04-04-04 План работы  (копия)  

 

ДМН Оригинал в деле 

4/01-01-07 

4/04-04-05 Отчет о работе (копии)  

 

ДМН Оригинал в деле 

4/04-06-04 

 

 

4/04-04-06 

 

 

Книга суммарного учета 

 

 

 

 

 

 

ст. 366 

 до ликвидации 

справочно-

информационного 

фонда, библиотеки 

организации 

 

 

 

 

4/04-04-07 

 

 

Инвентарная книга учета фонда 

 

 

 

 

 

 

ст. 366 

 до ликвидации 

справочно-

информационного 

фонда, библиотеки 

организации 

 

 

 

4/04-04-08 

Регистрационная книга учетных 

карточек 

 

 

 

 

 

 

ст. 366 

до ликвидации 

справочно-

информационного 

фонда, библиотеки 

организации 

 

4/04-04-09 

 

 

Картотека учетных карточек 

 ст. 366 до 

ликвидации 

справочно-

информационного 

фонда, библиотеки 

организации 

 

 

4/04-04-10 

Тетрадь учета литературы 

утерянной читателями и 

принятой взамен 

  

3 года 

Протокол ЭК от 

26.10.2021  № 12   

 

4/04-04-11 

Акты списания книг и 

периодических изданий 

  

5 лет ст. 365 

После следующей 

проверки 

 

4/04-04-12 

Журнал учета посещений   

электронного читального зала 

  

1 год 

Протокол ЭК 

от26.10.2021 № 12 

4/04-04-13 
Дневник учета работы 

библиотеки 

 

 
1 год ст. 202 

 

 

4/04-04-14 

Журнал сверки имеющейся в 

библиотеке филиала литературы 

с Федеральным списком 

экстремистских материалов 

 

 

 

 

 

ДЗН 

 

4/04-04-15 Протокол  заседаний Комиссии 

по распределению 

стимулирующей части фонда 

оплаты труда 1 уровня   

  

5 лет ст. 18 
з
 

 

4/04-04-16 

Протокол  заседаний Комиссии 

по распределению 

стимулирующей части фонда 

  

5 лет ст. 18 
з
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оплаты труда 2 уровня   

4/04-04-17 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

  

3 года ст. 157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/04-06 АРХИВАРИУС 

 

4/04-06-01 

 

Положение об архиве  (копия) 

  

ДЗН  

Оригинал в деле  

15-03-01 

Номенклатуры 

дел ГАПОУ "ВМК" 

 

4/04-06-02 

Положение о постоянно 

действующей экспертной 

комиссии (копия) 

  

ДЗН 

Оригинал в деле  

15-03-02 

Номенклатуры 

дел ГАПОУ "ВМК" 

4/04-06-03 Протоколы заседания экспертной 

комиссии 

 Пост. ст. 18д  

 

4/04-06-04 

Годовой отчет филиала по 

основной деятельности 

(оригинал) 

  

Пост. ст. 211а 

 

 

 

4/04-06-05 

Дело фонда (историческая 

справка, акты проверки наличия 

и состояния документов, приема 

и передачи, акты о выделении 

документов к уничтожению)   

  

 

Пост. ст. 170 

 

 

 

4/04-06-06 

 

 

Паспорт архива 

  

 

Пост. ст. 171 

В государстве, 

муниципальные 

архивы передаются 

при ликвидации 

организации 

4/04-06-07 Описи дел постоянного хранения   Пост. ст. 172 а  

 

4/04-06-08 

Описи дел по личному составу 

сотрудников 

  

50 лет ст. 172 б 

 

 

 

 

 

 

Структурных 

подразделений - 3 

года после 

утверждения 

(согласования) 

Описей. 

Неутвержденные 

несогласованные –

ДМН. 

 

 

 

4/04-06-09 

Описи дел по личному составу 

студентов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

75 лет ст. 172 б 

Структурных 

подразделений - 3 

года после 

утверждения 

(согласования) 

Описей. 

Неутвержденные 

несогласованные –
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 ДМН. 

 

4/04-06-10 

Описи невостребованных 

документов  

 До востребования 

ст. 449 

Невостребованные 

студентами - 75 лет 

 

4/04-06-11 
Дипломный проект (работа) 

  

5 лет 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021 № 11 

 

4/04-06-12 

Подлинные личные документы 

(дипломы, аттестаты)  

 

 

До востребования 

ст. 449 

Невостребованные 

студентами-75 лет 

 

4/04-06-13 

Журнал регистрации показаний 

приборов измерения 

температуры и влажности в 

помещении архива 

 

  

1 год ст. 183 е 

 

 

4/04-06-15 

 

Акты уничтожения печатей и 

штампов 

  

3 года ст. 164 

при отсутствии 

журналов оттисков 

и слепков печатей, 

штампов – до 

ликвидации 

организации  

4/04-06-16 Журналы учета и выдачи печатей 

и штампов 

 

 

ст. 163 До ликвидации 

организации 

4/04-07 ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ 

4/04-07-01 Приказы директора филиала по 

основной деятельности 

 Пост. ст. 19 а  

 

4/04-07-02 

 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности (копии) 

  

ДМН 

Оригинал в деле     

15-01-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

4/04-07-03 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности 

(копии) 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/04-07-04 

Документы по работе с 

обращениями граждан 

(оригинал) 

 

 5 лет ЭПК ст. 154 

 

 

4/04-07-05 

Журнал регистрации приказов 

директора филиала по основной 

деятельности 

  

Пост. ст. 182 а 

 

4/04-07-06 Журнал регистрации 

поступающих документов 

 5 лет ст. 182 г  

4/04-07-07 Журнал регистрации 

отправляемых документов 

 5 лет ст. 182 г  

4/04-07-08 Журнал регистрации 

телефонограмм  

 3 года ст. 182 ж  

 

4/04-07-09 

Журнал регистрации 

междугородних телефонных 

переговоров 

  

3 года ст. 182 ж 

 

4/04-07-10 Журнал регистрации 

доверенностей 

 5 лет ст. 292 д  

4/04-07-11 Журнал регистрации служебной,  1 год ст. 159  
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докладной и объяснительной 

записок 

4/04-07-12 Журнал учета обращений 

граждан 

 5 лет ст. 182 е  

 

4/04-07-13 

Журнал регистрации прихода и 

ухода (местных командировок) 

работников 

  

1 год ст. 463 з 

 

 

4/04-07-14 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

  

3 года ст. 157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/04-08 СПЕЦИАЛИСТ ПО КАДРАМ 

4/04-08-01 Приказы директора колледжа по 

основной деятельности (копии) 

 ДМН Оригинал в деле 

4/04-07-01 

4/04-08-02 

Выписка из штатного расписания 

колледжа, изменения к нему 

(копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

03-01-10 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/04-08-03 

Внутренние нормативные акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения  - 

копии 

  

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК"  

4/04-08-04 

Должностные инструкции 

работников филиалов (копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

04-01-04  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/04-08-05 

Действующие локальные 

нормативные акты (графики 

отпусков)  

 3 года ст. 453  

4/04-08-06 Сведения по движению кадров  5 лет ст. 373  

4/04-08-07 Приказы директора по личному 

составу работников (о приеме, 

переводе, перемещении, 

совмещении, совместительстве, 

увольнении, оплате труда, 

аттестации, повышении 

квалификации, присвоении 

разрядов, поощрении, 

награждении, об изменении 

анкетно-биографических данных, 

отпусках по уходу за ребенком, 

без сохранения заработной 

платы) (копии) 

 50 лет ЭПК ст. 434а  

4/04-08-08 Документы, являющиеся 

основанием к приказу по 

личному составу работников 

(докладные записки, справки, 

 50 лет ЭПК ст. 434а  
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заявления) (копии) 

4/04-08-09 

Приказы директора по кадрам 

(о ежегодных оплачиваемых 

отпусках, отпусках в связи с 

обучением, дежурствах, не 

связанных с основной 

(профильной) деятельностью, о 

служебных проверках, о 

направлении в командировку 

работников) (копии) 

 5 лет ЭПК ст. 

434б,в,г. 

 

4/04-08-10 

Приказы по кадрам (о 

дисциплинарных взысканиях) 

(копии) 

 3 года ст. 434д  

4/04-08-11 

Документы, являющиеся 

основанием к приказам по 

кадрам (докладные записки, 

справки, заявления) (копии) 

 3 года ст. 434д  

4/04-08-12 

Документы, не вошедшие в 

состав личных дел (по 

аттестации работников на 

соответствие занимаемой 

должности – протоколы, 

представления) 

 10 лет ст. 485  

4/04-08-13 

Личные дела руководителей и 

работников организации 

 50 лет ЭПК ст. 445 Передача личных 

дел штатных 

сотрудников в 

архив 

осуществляется не 

позднее двух лет 

после завершения в 

делопроизводстве, 

совместителей – не 

позднее пяти лет 

4/04-08-14 Личные карточки работников  50 лет ЭПК ст. 444 

Передача личных 

карточек штатных 

сотрудников в 

архив 

осуществляется не 

позднее двух лет 

после завершения в 

делопроизводстве, 

совместителей – не 

позднее пяти лет 

4/04-08-15 Трудовые договора работников  50 лет ЭПК ст. 435  

 

4/04-08-16 

Инструкция по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

  

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/04-08-17 
Инструкция по пожарной 

безопасности (копия) 

 ДЗН Оригинал в деле 

11-03-03 
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Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/04-08-18 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отдела 

 

 

 

 

45 лет ст. 423 а 

 

4/04-08-19 

Журнал учета  инструктажа по 

пожарной безопасности 

сотрудников отдела 

  

3 года ст. 613 

 

4/04-08-20 
Журнал учета личных 

медицинских книжек 

 ДЗН  

4/04-08-21 

Журнал протоколов заседания 

комиссии по вопросу 

определения работников, 

обладающих преимущественным 

правом на оставлении на работе 

и не подлежащих увольнению 

при сокращении  

 5 лет Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

4/04-08-22 Журнал учета трудовых 

договоров 

 50 лет ст. 463б  

4/04-08-23 Журнал регистрации 

уведомлений  

 ДЗН  

4/04-08-24 

Журнал регистрации 

гражданско-правовых договоров 

с физическими лицами 

 50 лет ст. 463б  

4/04-08-25 

Книга регистрации выданных 

документов об образовании и 

квалификации (дипломов) 

 75 лет  Протокол ЭК №4 

от 15.03.2021 

4/04-08-26 

Книга регистрации выданных 

документов об образовании и 

квалификации (дубликатов 

дипломов, дубликатов 

приложений к дипломам) 

 75 лет  Протокол ЭК №4 

от 15.03.2021 

4/04-09 ИНСПЕКТОР ПО ВОИНСКОМУ УЧЕТУ 

4/04-09-01 

Методические рекомендации по 

ведению воинского учета в 

организации 

 ДЗН  

4/04-09-02 Руководящие документы  ДЗН  

4/04-09-03 
Личные карточки лиц, 

подлежащих воинскому учеты 

 5 лет ст. 463  

4/04-09-04 

Списки граждан, пребывающих в 

запасе (сверка учетных сведений 

о воинском учете по г. 

Волгограду и Волгоградской 

области)  

 5 лет ст. 457  

4/04-09-05 

Переписка с военными 

комиссариатами города и 

области  

 5 лет ст. 457  

4/04-09-06 
Книга учета передачи бланков 

специального воинского учета, 

 ДЗН  
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военных билетов и личных 

карточек 

4/04-09-07 
Книга учета бланков 

специального воинского учета  

 ДЗН  

4/04-09-08 

Журналы проверок 

осуществления воинского учета 

и бронирования граждан, 

пребывающих в запасе 

 5 лет ст. 459  

4/04-09-09 
Журнал учета лиц, подлежащих 

воинскому учету 

 5 лет ст. 463е  

4/05 ОТДЕЛЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

4/05-01 ЗАВЕДУЮЩИЙ ОТДЕЛЕНИЕМ 

 

4/05-01-01 

Внутренние нормативные акты,  

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения – 

копии  

  

ДЗН 

Оригинал в деле 

09-03-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

 

4/05-01-02 

Нормативно-правовые акты 

(приказы, письма) федеральных 

органов исполнительной власти в 

области здравоохранении 

(копии) 

  

 

ДЗН 

 

 

 

4/05-01-03 

 

Должностные инструкции 

работников отделения (копии)  

 

  

ДЗН 

 

Оригинал в деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

4/05-01-04 

 

План работы отделения (копия) 

  

ДМН 

Оригинал в деле 

4/01-01-07 

4/05-01-05 Отчет о работе отделения (копия)  ДМН Оригинал в деле 

4/04-06-04 

4/05-01-06 План открытия циклов  5 лет ст. 482 а  

 

4/05-01-07 

Документы по оформлению 

учебно-отчетной документации 

циклов 

  

1 год 

 

Протокол ЭК от 

26.10.2021 

№ 12 

 

 

4/05-01-08 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности 

(копии) 

  

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

4/05-01-09 

Инструкции по пожарной 

безопасности (копия) 

 ДЗН Оригинал в деле 

11-03-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

4/05-01-10 

Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

сотрудников отдела  

 

45 лет ст. 423 а 

 

 

4/05-01-11 

Журнал регистрации 

инструктажа по пожарной 

безопасности сотрудников 

отдела  

  

3 года ст. 613 
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4/05-01-12 Журнал регистрации 

инструктажа на рабочем месте 

слушателей 

  

ДЗН 

 

4/05-01-13 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

  

3 года ст. 157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/05-02 МЕТОДИСТ 

 

4/05-02-01 

Годовой учет часов работы 

преподавателей (форма 3)  

  

5 лет 

Протокол ЭК 

от 26.10.2021 № 12 

 

4/05-02-02 

Государственные 

образовательные стандарты 

постдипломной подготовки 

(копии) 

  

ДЗН 

 

 

 

 

 

4/05-02-03 

Журнал регистрации 

Государственных 

образовательных стандартов и 

дополнительных 

образовательных 

профессиональных программ 

(ГОС и ДОПП) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ДЗН 

 

 

4/05-02-04 

Книга регистрации дипломов и 

дубликатов дипломов о 

профессиональной 

переподготовке  

  

75 лет 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021  №11  

 

4/05-02-05 

Книга регистрации 

удостоверений и дубликатов 

удостоверений о повышении 

квалификации 

  

75 лет 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021 № 11 

 

4/05-02-06 

Книга регистрации свидетельств 

и дубликатов свидетельств о 

профессиональном обучении 

  

75 лет 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021 № 11   

 

4/05-02-07 

Книга учета выданных 

свидетельств об аккредитации 

специалиста и дубликатов 

свидетельств об аккредитации 

специалиста  

  

5 лет ст. 62 

 

 

4/05-02-08 

Ведомость результатов итоговой 

аттестации цикла повышения 

квалификации  

  

5 лет 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021 № 11 

 

4/05-02-09 

Ведомость результатов итоговой 

аттестации цикла 

профессиональной 

переподготовки  

  

25 лет 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021 № 11  

 

4/05-02-10 

Доверенность на получение 

свидетельств, удостоверений, 

сертификатов, и дипломов о 

 

 

 

 

5 лет  

Протокол ЭК 

от 26.10.2021 №12 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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профессиональной 

переподготовке 

 

 

 

4/05-02-11 

Журнал учета методического 

обеспечения циклов повышения 

квалификации и 

профессиональной 

переподготовки 

  

ДЗН 

 

4/05-03 ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ 

 

4/05-03-01 

Приказы директора филиала по 

основной деятельности и по 

личному составу отделения ПО и 

ДПО 

  

Пост. 19 а 

 

 

4/05-03-02 

 

Личные дела слушателей 

  

75 лет 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021  №11  

 

4/05-03-03 

Журнал регистрации приказов по 

основной деятельности и по 

личному составу отдела ПО и 

ДПО 

  

75 лет 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021 № 11 

 

4/05-03-04 

 

Журнал регистрации справок 

  

1 год 

Протокол ЭК 

от 26.10.2021 № 12 

 

4/05-03-05 

Журнал учета отчисленных 

слушателей 

  

15 лет 

Протокол ЭК 

от 26.10.2021  №12  

 

4/05-03-06 

 

Заявки на обучение 

  

1 год 

Протокол ЭК 

от 26.10.2021  №12  

4/05-03-07 Журнал учета заявок на обучение  3 года Протокол ЭК 

от 26.10.2021 № 12  

 

4/05-03-08 

Журнал регистрации договоров 

на обучение по дополнительным 

образовательным программам 

  

3 года 

Протокол ЭК  

от 26.10.2021 № 12 

4/06 ОТДЕЛ 

ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОРИЕНТАЦИИ И ТРУДОУСТРОЙСТВУ ВЫПУСКНИКОВ 

ПЕДАГОГ-ОРГАНИЗАТОР/ЛАБОРАНТ 

4/06-01-01 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности  (копии) 

 

  

ДМН 

Оригинал в деле  

15-01-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/06-01-02 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - 

копии 

 
 

ДЗН 

Оригиналы в деле 

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/06-01-03 Должностная инструкция (копия)  ДЗН 

Оригинал в деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/06-01-04 

Переписка по основной 

(профильной) деятельности -  

копии 

 

 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/06-01-05 Утвержденная выписка из   в структурных 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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номенклатуры дел  3 года ст. 157 

 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06  

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/07 ПРИЕМНАЯ КОМИССИЯ 

 

 

4/07-01 

Приказы Министерства 

здравоохранения РФ, 

Министерства здравоохранения 

Волгоградской области (копии) 

  

5 лет ЭПК ст. 70 

 

 

 

 

 

4/07-02 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности (копии) 

  

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

4/07-03 

Приказы директора колледжа по 

личному составу студентов 

(копии) 

 ДМН Оригинал в деле 

05-04-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

 

4/07-04 

 

Положение об организации 

деятельности приемной 

комиссии (копии) 

  

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

19-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК"  

 

 

4/07-05 

 

Положение о правилах приема в 

колледж (копии) 

  

ДЗН 

Оригинал в деле 

19-05 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

 

4/07-06 

Положение об  организации 

деятельности экзаменационной 

комиссии (копии) 

  

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

19-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

4/07-07 

Положение об организации 

деятельности апелляционной 

комиссии (копии) 

  

ДЗН 

 

Оригинал в деле 

19-07 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

4/07-08 

Годовой план мероприятий по 

подготовке и организации 

приема в филиал 

  

1 год ст. 202 

 

4/07-09 
Годовой отчет о работе 

приемной комиссии (копия) 

 1 год ст. 215 Оригинал в деле 

4/04-06--04 

4/07-10 
Сводные ведомости  

 

5 лет Протокол ЭК 

от 25.10.2021 № 11 

4/07-11 
Протоколы заседаний приемной 

комиссии  

 
5 лет ст. 18 з 

 

4/07-12 

Личные дела лиц поступавших, 

но не принятых в филиал 

колледжа 

 1 год  

после изъятия 

личных документов 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021 № 11 

4/07-13 

Акты приема-передачи личных 

дел не поступивших 

(с оригиналами документов) 

  

Пост. ст. 170 

 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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4/07-14 
Акты приема-передачи личных 

дел поступивших 

 
Пост. ст. 170 

 

4/07-15 
Акты выделения дел к 

уничтожению 

 
Пост. ст. 170 

 

4/07-16 

 

Журналы регистрации 

документов поступающих по 

специальностям 

  

1 год ст. 527 ТП 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021 № 11 

 

4/07-17 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

  

3 года ст. 157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал в деле  

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

Урюпинского филиала  

государственного автономного профессионального образовательного учреждения 

"Волгоградский медицинский колледж" 

Индекс 

Дела 

 

 

Заголовок 

 дела 

Кол 

-во  

дел 

Срок 

 хранения и № 

 статей по 

перечню 

 

 Примечание  

5/01 АДМИНИСТРАЦИЯ 

5/01-01 ДИРЕКТОР ФИЛИАЛА 

5/01-01-01 

Правоустанавливающие документы 

деятельности Урюпинского филиала 

ГАПОУ "Волгоградский 

медицинский колледж" (Устав 

колледжа - копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

01-01-01 

Номенклатуры дел  

ГАПОУ "ВМК"  

5/01-01-02 

Правоустанавливающие документы 

деятельности Урюпинского филиала 

ГАПОУ "Волгоградский 

медицинский колледж" 

(Свидетельство о государственной 

аккредитации - копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

01-01-02 

Номенклатуры дел  

ГАПОУ "ВМК" 

5/01-01-03 

Правоустанавливающие документы 

деятельности Урюпинского филиала 

ГАПОУ "Волгоградский 

медицинский колледж" (Лицензия на 

право осуществления 

образовательной деятельности - 

копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

01-01-03 

Номенклатуры дел  

ГАПОУ "ВМК" 

5/01-01-04 

Правоустанавливающие документы, 

содержащие нормы, регулирующие 

правовую, организационную и 

экономическую деятельность филиала 

и определяющие его правовое 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

01-01-04 

Номенклатуры  дел 

ГАПОУ "ВМК" 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 

 

Стр. 115 из 136 

 

 

положение (свидетельства ИНН, 

ЕГРЮЛ - копии) 

5/01-01-05 
Технический паспорт  на здания, 

сооружения, коммуникации 

 5 лет ст. 532 б после сноса здания, 

строения, сооружения 

5/01-01-06 

Коллективный договор  ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский 

колледж" с приложениями (копия) 

 ДЗН Оригинал в деле  

01-01-06 

Номенклатуры дел  

ГАПОУ "ВМК" 

5/01-01-07 
Годовой план работы филиала 

(оригинал)  

 Пост. ст. 198 а  

5/01-01-08 
Годовой  отчет  филиала  по основной 

деятельности (оригинал) 

 Пост.  ст. 211 а  

5/01-01-09 
План повесток совета руководящего 

состава филиала (копия) 

 ДМН Оригинал в деле  

5/01-01-07  

5/01-01-10 
Протоколы Педагогического Совета  

филиала  

 Пост.  ст. 18 в  

5/01-01-11 
Протоколы совета руководящего 

состава  филиала (СРС) 

 Пост.  ст. 18 е  

5/01-01-12 Должностная инструкция (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/01-01-13 

Документы проверок  юридического 

лица, проводимых органами 

государственного контроля (надзора) 

 

10 лет ЭПК ст.141а 

 

5/01-01-14 

Журнал учета проверок 

юридического лица, проводимых 

органами государственного контроля 

(надзора) 

 

10 лет  ст. 149 

 

5/01-01-15 

Журнал  регистрации документов 

для служебного пользования 

(ДСП) 

 

5 лет 

 

5/01-01-16 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 3 года  ст. 157 в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал  в деле 

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/02 УЧЕБНЫЙ ОТДЕЛ 

5/02-01  НАЧАЛЬНИК УЧЕБНОГО ОТДЕЛА 

5/02-01-01 
Образовательные стандарты по 

специальностям подготовки 

 (ГОС СПО, ФГОС СПО-копии) 

 ДЗН  

5/02-01-02 

Документы по подготовке 

специалистов среднего звена по 

специальностям и уровням 

подготовки (ППССЗ): 

Утвержденные учебные планы по 

  

 

 

 

Пост. 

 

 

 

 

 Протокол ЭК  



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 

 

Стр. 116 из 136 

 

 

специальностям подготовки (копии) 

Программы учебных дисциплин и 

ПМ (копии) 

 

ДЗН 

 от 15.03.2021 № 4 

5/02-01-03 Приказы директора филиала по 

основной деятельности (копии) 

 ДМН Оригинал в  деле 

04-03-02 

5/02-01-04 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - копии 

  

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/02-01-05 

Должностные инструкции 

сотрудников отдела (копии) 

 ДЗН Оригинал в  деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/02-01-06 План работы отдела (копия)  ДМН Оригинал в деле 

01-01-07 

5/02-01-07 Отчет о работе отдела (копия)  ДМН Оригинал в деле 

01-01-08 

5/02-01-08 Программы ГИА по специальностям 

и уровням подготовки 

 ДЗН  

5/02-01-09 
Документы для проведения 

государственной итоговой аттестации 

(темы дипломных проектов (работ) 

 ДЗН  

5/02-01-10 
Протоколы заседаний 

государственной экзаменационной 

комиссии 

 

75 лет 

Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/02-01-11 Отчеты ГЭК по специальностям 

подготовки 

 
Пост. 

Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/02-01-12 

Сведения об образовательной 

организации, осуществляющей 

образовательную деятельность по 

образовательным программам 

среднего профессионального 

образования (форма СПО - 1) 

 

Пост. ст. 335 а 

 

5/02-01-13 Сводные итоговые ведомости 

успеваемости студентов 

  

25 лет 

Протокол ЭК 

 от 03.07.2023 № 2 

5/02-01-14 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности (копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/02-01-15 

Инструкции по пожарной 

безопасности (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-03-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/02-01-16 
Журнал регистрации инструктажа на 

рабочем месте сотрудников отдела и 

преподавателей 

  

45 лет ст. 423 а 

 

5/02-01-17 
Журнал регистрации инструктажа по 

пожарной безопасности сотрудников 

отдела и преподавателей 

 3 года ст. 613  



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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5/02-01-18 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 3 года  ст. 157 в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал  в деле 

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/02-02 ЗАВЕДУЮЩИЙ ОТДЕЛЕНИЕМ 

5/02-02-01 Приказы директора филиала по 

личному составу студентов (копии) 

 ДМН Оригинал в  деле 

5/04-03-04 

5/02-02-02 Должностная инструкция (копия)  ДЗН  

5/02-02-03 

Экзаменационные материалы для 

подготовки к промежуточной и 

итоговой аттестации по 

специальностям  

 ДЗН Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/02-02-04 Экзаменационные ведомости  5 лет 

после выпуска 

Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/02-02-05 Ежемесячные ведомости учета 

посещаемости занятий студентами 

 1 год Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/02-01-06 
Дипломные проекты (работы) - ДПР 

 

5 лет 

После выпуска 

передаются в архив 

04-07-07 

5/02-02-07 Акты приема передачи личных дел 

студентов и абитуриентов (копия) 

 Пост. ст. 170  

5/02-02-08 
Протоколы организационных 

собраний о проведении ГИА по 

специальностям 

 ДМН  

5/02-02-09 Сводные семестровые ведомости 

успеваемости студентов 

 5 лет Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/02-02-10 Личные дела студентов  75 лет Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/02-02-11 
Зачетные книжки студентов  5 лет 

после окончания 

учебного заведения 

Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/02-02-12 
Студенческие билеты  5 лет 

после окончания 

учебного заведения 

Протокол ЭК 

от 02.06.2021 № 2 

5/02-02-13 
Журнал учета студентов, 

находящихся в академическом 

отпуске 

 5 лет Протокол ЭК 

от 03.06.2021 № 2 

5/02-02-14 

Журнал регистрации выдачи 

зачетных книжек и студенческих 

билетов 

 5 лет Протокол ЭК 

от 02.07.2023 № 2 

5/02-02-15 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 3 года  ст. 157 в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал  в деле 

09-02-06 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/02-03 СЕКРЕТАРЬ УЧЕБНОЙ ЧАСТИ 

5/02-03-01 
Книга регистрации выданных 

документов об образовании и 

квалификации (свидетельство) 

 75 лет Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/02-03-02 

Книга регистрации выданных 

дубликатов документов об 

образовании и квалификации 

(свидетельство) 

 75 лет Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/02-03-03 
Книга регистрации выданных 

документов об образовании и 

квалификации (дипломы)  

 75 лет Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/02-03-04 
Книга регистрации выданных 

документов об образовании и 

квалификации (дубликаты дипломов)  

 75 лет Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/02-03-05 Журнал регистрации выдачи справок 

и характеристик 

 5 лет ЭПК  ст. 154  

5/02-03-06 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 3 года  ст. 157 в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал  в деле 

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/02-04 ДИСПЕТЧЕР ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

5/02-03-01 Расписание учебного процесса  1 год ст.495  

5/02-03-02 Расписание итоговой и  

промежуточной аттестации  

 1 год ст.495  

5/02-03-03 Ведомость учета часов работы 

преподавателей (ф-2) 

 1 год Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/02-03-04 Годовой учет часов работы 

преподавателей (Ф-3) 

  

5 лет 

Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/02-03-05 

Должностная инструкция (копия)  ДЗН Оригинал в деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/02-03-06 Журнал учебных занятий  5 лет Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/02-03-07 Журнал замены учебных часов  ДЗН  

5/02-03-08 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 3 года  ст. 157 в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал  в деле 

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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5/02-05 ЗАВЕДУЮЩИЙ ПРАКТИКОЙ    5 лет ЭПК ст. 154  

5/02-05-01 

Договоры с медицинскими 

организациями об организации  

практической  подготовки 

обучающихся 

 ДЗН  

5/02-05-02 Приказы директора  филиала по 

основной деятельности (копии) 

 ДЗН 

 

Оригинал в деле 

5/04-03-02 

5/02-05-03 

 

Должностная  инструкция  (копия) 
 ДЗН 

Оригинал в  деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/02-05-04 Путевки успеваемости и 

посещаемости практических занятий 

 5 лет Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/02-05-03 
Календарный план  

производственных практик на 

учебный год. 

 1 год ст. 202 

 

 

5/02-05-04 
Заявки на материально-техническое 

оснащение учебных кабинетов 

(лабораторий), учебных комнат. 

 5 лет Протокол ЭК 

от 15.06.2021 № 3 

5/02-05-05 

Документация по организации, 

проведению и результатам 

производственной практики по 

специальностям и уровням 

подготовки 

 5 лет Протокол ЭК 

от 15.06.2021 № 3 

5/02-05-06 

Рабочие программы учебных, 

производственных и преддипломных 

практик по специальностям 

подготовки 

 ДЗН  

5/02-05-07 
Отчеты методических руководителей 

практики о результатах 

производственной практики 

 5 лет Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/02-05-08 Ведомости результатов аттестации 

производственной практики 

 5 лет Протокол ЭК 

от 15.06.2021 № 3 

5/02-05-09 

Журнал учета заявок на материально-

техническое оснащение учебных 

кабинетов (лабораторий), учебных 

комнат. 

  

5 лет 

Протокол ЭК 

от 15.06.2021 № 3 

5/02-05-10 

Журнал регистрации студентов,  

имеющих академические 

задолженности по производственной 

практике 

 2 года Протокол ЭК 

от 15.06.2021 № 3 

5/02-05-11 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 3 года  ст. 157 в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал  в деле 

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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5/02-06 МАСТЕР ПРОИЗВОДСТВЕННОГО ОБУЧЕНИЯ 

5/02-06-01 Протоколы собраний по 

производственной практике 

 1 год 

 

Протокол ЭК 

от 15.06.2021 № 3 

5/02-06-02 
Должностная  инструкция  (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в  деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/02-06-03 

Журнал регистрации инструктажа по 

охране труда для студентов филиала 

колледжа, направляемых на 

производственную практику в 

учреждения здравоохранения. 

 

1 год 

Протокол ЭК 

от 15.06.2021 № 3 

5/02-06-04 Журнал контроля прохождения 

медицинских осмотров студентами. 

 1 год Протокол ЭК 

от 15.06.2021 № 3 

5/02-06-05 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 3 года  ст. 157 в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал  в деле 

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/02-07 МЕТОДИСТ 

5/02-07-01 Приказы директора филиала по 

основной деятельности (копии) 

 
ДМН 

Оригинал в деле 

5/04-03-02 

5/02-07-02 
Образовательные стандарты по 

специальностям подготовки (ФГОС 

СПО – копии) 

 

ДЗН 

 

5/02-07-03 

Должностная  инструкция  (копия)  

ДЗН 

Оригинал в  деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/02-07-04 План работы отдела (копия)  
ДМН 

Оригинал в деле 

5/01-01-07 

5/02-07-05 Отчет о работе отдела (копия)  
ДМН 

Оригинал в деле 

5/01-01-08 

5/02-07-06 Протоколы заседаний научно-

методического совета 

 Пост.  ст. 18 д 

 

 

5/02-07-07 Протоколы заседаний УМО (копии)  
Пост. 

Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/02-07-08 Протоколы анализа открытых 

учебных занятий 

 
5 лет 

Протокол ЭК 

от 15.06.2021 № 3 

5/02-07-09 
Формы учетно-отчетной 

документации по научно-

методической работе филиала 

 
ДЗН 

 

 

5/02-07-10 Документы ШПМ - презентации, 

выступления 

 1 год Протокол ЭК 

от 15.06.2021 № 3 

5/02-07-11 
Документы по организации и 

проведению экспертизы 

педагогической деятельности 

 

1 год 

Протокол ЭК 

от 15.06.2021 № 3 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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преподавателей в рамках аттестации 

(графики, списки)  

5/02-07-12 

Документы по планированию и 

реализации планов повышения 

квалификации педагогических 

работников 

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 15.06.2021 № 3 

5/02-07-13 

Документы научно-практических 

конференций преподавателей и 

студенческого научного общества 

(СНО) 

 

5 лет 

Протокол ЭК 

от 15.06.2021 № 3 

5/02-07-14 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

3 года  ст. 157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал  в деле 

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/02-08 ПРЕДСЕДАТЕЛИ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИХ ОБЪЕДИНЕНИЙ 

5/02-08-01 План работы УМО (копия)  
ДМН 

Оригинал в деле  

 5/01-01-07 

5/02-08-02 Отчет о работе УМО (копия)  
ДМН 

Оригинал в деле  

 5/01-01-08 

5/02-08-03 

Должностная  инструкция  (копия) 

 ДЗН 

Оригинал в  деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/02-08-04 

Протоколы заседания УМО (копия)  

ДМН 

Оригинал в деле 

5/01-01-07 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/02-08-05 Индивидуальный план работы 

преподавателя 

 1 год Протокол ЭК 

от 18.05.2021 № 6 

5/02-08-06 

Документы по контролю 

образовательного процесса 

(взаимопосещения, показатели 

качества индивидуальной 

деятельности) 

 1 год Протокол ЭК 

 от 18.05.2021 № 6 

5/02-08-07 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 3 года  ст. 157 в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал  в деле 

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/02-09 ДОКУМЕНТОВЕД 

5/02-09-01 
Должностная  инструкция  (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в  деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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5/02-09-02 Годовой план работы  филиала 

(копия) 

  

ДМН 

Оригинал  в деле 

5/01-01-07 

5/02-09-03 Ежемесячный план работы филиала 

(оригинал) 

 
ДМН ст.201 

 

5/02-09-04 

Инструкция по делопроизводству 

(копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

09-02-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/03 ОТДЕЛ ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ И СОЦИАЛЬНОЙ РАБОТЫ 

   5/03-01 ЗАВЕДУЮЩИЙ ОТДЕЛОМ ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ И СОЦИАЛЬНОЙ РАБОТЫ 

5/03-01-01 Приказы директора филиала 

по основной деятельности (копии) 

 ДМН Оригинал в деле 

5/04-03-02 

5/03-01-02 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - копии 

  

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/03-01-03 

Должностные инструкции 

сотрудников отдела (копии) 

 ДЗН Оригинал в  деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/03-01-04 План работы отдела (копия)  ДМН Оригинал в деле 

5/01-01-07 

5/03-01-05 Отчет о работе  отдела  (копия)  ДМН Оригинал в деле 

5/01-01-08 

5/03-01-06 Протоколы заседаний методического 

объединения кураторов 

 
5 лет ст. 18 з  

5/03-01-07 Протоколы комиссии по правовому 

воспитанию 

 
5 лет ст. 18 з 

 

5/03-01-08 

Переписка по  основной 

(профессиональной) деятельности - 

копии 

 

ДМН 

Оригинал в  деле 

15-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/03-01-09 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности (копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/03-01-01 

Инструкция по пожарной  

безопасности (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

11-03-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/03-01-11 Журнал регистрации инструктажа на 

рабочем месте сотрудников отдела  

 
45 лет  ст. 423 а  

5/03-01-12 Журнал регистрации инструктажа по 

пожарной безопасности сотрудников 

 
3 года  ст. 613 

 

5/03-01-13 

Журнал регистрации инструктажа по 

охране труда для студентов, 

привлекаемых на  организацию и 

проведение внеаудиторных 

мероприятий 

   



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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5/03-01-14 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 3 года  ст. 157 в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал  в деле 

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/03-02 РУКОВОДИТЕЛЬ ФИЗВОСПИТАНИЯ 

5/03-02-01 
Должностная  инструкция  (копия) 

 ДЗН Оригинал в  деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/03-02-02 Материалы по внеаудиторным 

мероприятиям 

 ДМН  

5/03-02-03 
Журнал регистрации инструктажа по 

технике безопасности при проведении 

спортивных мероприятий 

 45 лет  ст.423 а  

5/03-03 ПЕДАГОГ-ОРГАНИЗАТОР 

5/02-03-01 
Должностная  инструкция  (копия) 

 ДЗН Оригинал в  деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/03-03-02 Материалы по внеаудиторным 

мероприятиям 

 
ДМН  

5/03-04 ПЕДАГОГ-ПСИХОЛОГ 

5/03-04-01 
Должностная  инструкция  (копия) 

 ДЗН Оригинал в  деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/03-04-02 Материалы по внеаудиторным 

мероприятиям 

 ДМН 
 

5/03-04-03 Журнал индивидуальных 

консультаций 

 ДЗН 
 

5/03-04-04 Журнал учета групповых форм 

работы  

 ДЗН 
 

5/04 ОБЩЕУПРАВЛЕНЧЕСКИЙ ПЕРСОНАЛ 

5/04-01 ЗАВЕДУЮЩИЙ ХОЗЯЙСТВОМ 

5/04-01-01 Приказы директора филиала по 

основной деятельности (копии) 

 ДЗН 

 

Оригинал в деле 

5/04-03-02 

5/04-01-02 

Должностная  инструкция  (копия)  ДЗН Оригинал в  деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/04-01-03 Ведомость выдачи материальных 

ценностей на нужды учреждения 

 
5 лет ст.  276 

При условии проведения 

проверки (ревизии) 

5/04-01-04 Документы по подготовке к 

отопительному сезону 

 
ДМН 

Не менее 1 года 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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5/04-01-05 Документы по работе с колледжем   5 лет ЭПК ст. 34 
 

5/04-01-06 Отчет по коммунальным услугам   
ДМН 

 

5/04-01-07 Экологический паспорт  
Пост.  1762 Хранить на месте 

5/04-01-08 Энергетический паспорт  
Пост. Хранить на месте 

5/04-01-09 Технические паспорта на здания и 

сооружения, коммуникации (копии) 

 ДМН Оригинал в деле 

5/01-01-05 

5/04-01-10 
Карточка учета материальных 

ценностей 

 5 лет 

 ст. 526 

После списания 

материальных ценностей 

5/04-01-11 

Акты уничтожения печатей и 

штампов 

 3 года 

 ст. 164 

при отсутствии журналов 

оттисков и слепков 

печатей, штампов - до 

ликвидации организации 

5/04-01-12 Журнал учета и выдачи печатей, 

штампов 

 
Пост. ст.163 

До ликвидации 

организации 

5/04-01-13 Журнал учета нарушений правил 

дорожного движения 

 
5 лет  ст. 561  

5/04-01-14 Журнал учета дорожно-транспортных 

происшествий  

 
5 лет  ст. 561  

5/04-01-15 Журнал проверок теплохозяйства  
ДЗН  

5/04-01-16 Журнал регистрации заявок 

сотрудников на материальные запасы 

 ДЗН  

5/04-01-17 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 3 года  ст. 157 в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал  в деле 

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/04-02 ЭНЕРГЕТИК 

5/04-02-01 

Протоколы по испытанию 

электропроводки, 

электрооборудования и средств 

защиты 

 10 л. ЭПК  

ст. 1399  

НТД 
 

5/04-03 ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ 

5/04-03-01 

Приказы директора колледжа по 

основной деятельности (копии) 

 ДМН Оригинал в  деле 

15-01-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/04-03-02 Приказы директора филиала по 

основной деятельности 

 
Пост.  ст. 19 а  

5/04-03-03 

Приказы директора колледжа по 

личному составу студентов (копии) 

 

ДМН 

Оригинал в  деле 

05-04-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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5/04-03-04 Приказы директора филиала по 

личному составу студентов 

 
75 лет 

Протокол ЭК  

от 03.07.2023 № 2 

5/04-03-05 
Ведомость результатов итоговой 

аттестации цикла повышения 

квалификации  

  

5 лет 

Протокол ЭК 

от 25.10.2021 № 11 

5/04-03-06 

Должностная  инструкция  (копия)  

ДЗН 

Оригинал в  деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/04-03-07 

Алфавитная книга студентов  10 лет 

при отсутствии 

приказов о 

зачислении, 

отчислении, 

выпуске, а также 

личных дел – 50 

лет 

Протокол ЭК     

от 03.07.2023 № 2 

5/04-03-08 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - копии 

  

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/04-03-09 

Инструкция по делопроизводству 

(копия) 

 ДЗН Оригинал в  деле 

09-02-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/04-03-10 

Журнал регистрации приказов 

директора филиала по основной 

деятельности 

 Пост.  ст. 182 а  

5/04-03-11 

Журнал регистрации приказов 

директора филиала по 

личному составу студентов 

 

75 лет 

Протокол ЭК   

от 03.07.2023 № 2 

5/04-03-12 
Журнал регистрации поступающих 

документов 

 5 лет ст. 182 г  

5/04-03-13 
Журнал учета отправляемых 

документов 

 5 лет ст. 182 г  

5/04-03-14 Журнал регистрации телефонограмм  3 года ст. 182 ж  

5/04-03-15 

Журнал регистрации служебной, 

докладной и объяснительной записок 

в приемной у директора филиала 

 

1 год ст. 159 

После снятия 

с контроля 

5/04-03-16 Журнал учета обращений граждан  5 лет ст. 182 е  

5/04-03-17 Журнал приема посетителей  3 года ст.183 а  

5/04-03-18 
Журнал регистрации выдачи 

справок студентам  

 
ДЗН 

 

5/04-03-19 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 3 года  ст. 157 в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал  в деле 

09-02-06 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/04-04 ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ 

5/04-04-01 Приказы директора филиала по 

основной деятельности (копии) 

 ДМН 

 

Оригинал в  деле 

5/04-03-02 

5/04-04-02 
Должностная  инструкция  (копия)  ДЗН 

Оригинал в  деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/04-04-03 
Договоры о материальной 

ответственности материально 

ответственного лица 

 5 лет 

ст. 279 

После увольнения 

материально 

ответственного лица 

5/04-04-04 
Журнал регистрации договоров по 

студентам на возмездное оказание 

платных образовательных услуг 

 5 лет 

 ст. 292 г 

После окончания срока 

действия договора, 

контракта, соглашения 

5/04-04-05 Журнал учета доверенностей  5 лет 

 ст. 277 

При условии проведения 

проверки (ревизии) 

5/04-04-06 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 3 года  ст. 157 в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал  в деле 

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/04-05 СПЕЦИАЛИСТ ПО КАДРАМ 

5/04-05-01 

Приказы директора по личному 

составу  работников (о  приеме, 

переводе, перемещении, совмещении, 

совместительстве, увольнении, оплате 

труда аттестации, повышении 

квалификации, присвоении разрядов, 

поощрений, награждений, об 

изменении  анкетно – биографических 

данных, отпусках по уходу за 

ребенком, без  сохранения заработной 

платы) (копии) 

 

ДНН 

Оригинал в  деле 

04-02-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

5/04-05-02 

Приказы директора по кадрам (о 

ежегодном оплачиваемых отпусков, 

отпусках в  связи  с обучением, 

дежурствах, не связанных с основной  

(профильной) деятельности 

служебных проверках, о  направлении  

командировки  работников) (копии) 

 

ДНН 

Оригинал в  деле 

04-02-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

5/04-05-03 

Приказы по кадрам (копии)   

ДНН 

Оригинал в  деле 

04-02-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/04-05-04 Выписка из штатного расписания 

колледжа, изменения к нему (копия) 

 
ДЗН 

Оригинал в деле 

03-01-10 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 

 

Стр. 127 из 136 

 

 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/04-05-05 Личные дела руководителей и 

работников организаций  

 

50 лет ЭПК ст. 445 

Передача личных дел 

штатных сотрудников в 

архив осуществляется не 

позднее двух лет после 

их завершения в 

делопроизводстве, 

совместителей не 

позднее пяти лет 

5/04-05-06 
Личные карточки работников  50 лет ЭПК  ст. 444 

Передача личных 

карточек штатных 

сотрудников в архив 

осуществляется не 

позднее двух лет после 

их завершения в 

делопроизводстве, 

совместителей - не 

позднее пяти лет 

5/04-05-07 Трудовые договоры работников 

колледжа 

 50 лет ЭПК ст. 435  

5/04-05-08 

Должностные инструкции работников 

филиала (копии)  

 

ДЗН 

Оригинал в  деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/04-05-09 

Действующие локальные 

нормативные акты (графики отпусков 

- копии) 

 

ДМН 

Оригинал в  деле 

04-01-07 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/04-05-10 

Действующие локальные 

нормативные акты (графики работы 

подразделений - копии) 

 

ДМН 

Оригинал в  деле 

04-01-08 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/04-05-11 
Протокол заседаний Комиссии по 

распределению стимулирующей 

части фонда оплаты труда 1 уровня 

 

5 лет ст. 18 з 

 

5/04-05-12 
Протокол заседаний Комиссии по 

распределению стимулирующей 

части фонда оплаты труда 2 уровня 

 

5 лет ст.18 з 

 

5/04-05-13 Журнал учета трудовых договоров  50 лет ст. 463 б  

5/04-05-14 Журнал учета трудовых договоров на 

совместителей 

 50 лет ст. 463 б  

5/04-05-15 Журнал регистрации приказов по 

личному составу и по кадрам 

 50 лет ЭПК ст. 182 
б 

 

5/04-05-16 
Журнал регистрации гражданско-

правовых договоров с физическими 

лицами 

 50 лет ст. 463 б  

 

5/04-05-17 Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 3 года  ст. 157 в структурных 

подразделениях 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 

 

Стр. 128 из 136 

 

 

 

Оригинал  в деле 

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/04-06 ИНСПЕКТОР ПО ВОИНСКОМУ УЧЕТУ 

5/04-06-01 
Методические рекомендации по 

ведению воинского учета в 

организации  

 

ДЗН 

 

5/04-06-02 

Должностная  инструкция  (копия)  ДЗН Оригинал в  деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/04-06-03 Руководящие документы  ДЗН  

5/04-06-04 Личные карточки лиц, подлежащих 

воинскому учету 

 5 лет ст. 463 е  

5/04-06-05 

Списки граждан, пребывающих в 

запасе (сверка учетных сведений о 

воинском учете по г. Урюпинску, 

Урюпинскому, Нехаевскому и 

Новониколаевскому районам 

Волгоградской области) 

 

5 лет ст. 457 

 

5/04-06-06 Переписка с военным 

комиссариатами города и района 

 5 лет ст. 457  

5/04-06-07 
Книга учета передачи бланков 

специального воинского учета, 

военных билетов и личных карточек 

 

ДЗН 

 

5/04-06-08 Книга учета бланков специального 

воинского учета 

 ДЗН  

5/04-06-09 
Журнал проверок осуществления 

воинского учета и бронирования 

граждан, пребывающих в запасе 

 

5 лет ст. 459 

 

5/04-06-10 Журнал учета лиц, подлежащих 

воинскому учету 

 
5 лет  ст. 463 е 

 

5/04-06-11 Журнал регистрации выдачи 

справок студентам  

 ДЗН  

5/04-06-12 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 3 года  ст. 157 в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал  в деле 

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/04-07 АРХИВАРИУС 

5/04-07-01 Положение об архиве (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

15-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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5/04-07-02 

Положение о постоянно-

действующей экспертной комиссии 

(копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

15-03-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/04-07-03 
Протоколы заседаний экспертной 

комиссии 

 Пост. ст. 18 д  

5/04-07-04 

Должностная  инструкция  (копия)  ДЗН Оригинал в  деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/04-07-05 

Дело фонда (историческая справка, 

акты проверки наличия и состояния 

документов, приема и передачи 

документов на хранение в архив 

филиала, акты о выделении 

документов к уничтожению) 

 

Пост. ст.170 

 

5/04-07-06 

Паспорт архива  

Пост. ст.171 

В государственные 

муниципальные архивы 

передаются при 

ликвидации организации 

5/04-07-07 Дипломный проект (работа) - ДПР  5 лет Протокол ЭК 

от 15.06.2021 № 3 

5/04-07-08 Описи дел постоянного хранения   Пост.  ст.172 а  

5/04-07-09 

Описи дел по личному составу   

сотрудников                 

 

50 лет ст. 172 б 

Структурных 

подразделений – 3 года 

после утверждения 

(согласования) описей 

Неутвержденные, 

несогласованные - ДМН 

5/04-07-10 

Описи дел по личному составу   

студентов                 

 

75 лет ст. 172 б 

Структурных 

подразделений – 3 года 

после утверждения 

(согласования) описей 

Неутвержденные, 

несогласованные - ДМН 

5/04-07-11 
Описи невостребованных 

документов  

 До востребования 

ст.449 

Невостребованные 

студентами – 75 лет 

5/04-07-12 

Журнал регистрации показателей 

приборов измерения температуры и 

влажности воздуха  в помещении 

архива 

 

1 год  ст. 183е 

 

5/04-07-13 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 3 года  ст. 157 в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал  в деле 

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/04-08 БИБЛИОТЕКАРЬ 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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5/04-08-01 
Приказы директора филиала  по 

основной деятельности (копии) 

 ДМН 

 

Оригинал в деле 

5/04-03-02 

5/04-08-02 

Должностная  инструкция  (копия)  ДЗН Оригинал в  деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/04-08-03 Дневник учета работы библиотеки  1 год ст. 202  

5/04-08-04 Книга суммарного учета 

 ст. 366 

до ликвидации 

справочно-

информационного 

фонда, библиотеки 

организации 

 

5/04-08-05 Инвентарная книга учета фонда 

 ст. 366 

до ликвидации 

справочно-

информационного 

фонда, библиотеки 

организации 

 

5/04-08-06 Картотека учетных карточек 

 ст. 366 

до ликвидации 

справочно-

информационного 

фонда, библиотеки 

организации 

 

5/04-08-07 
Тетрадь учета литературы утерянной 

читателями и принятой взамен 

 
3 года 

Протокол ЭК     

от 15.06.2021  № 3 

5/04-08-08 
Акты списания книг и периодических 

изданий 

 
5 лет ст.365 

После следующей 

проверки 

5/04-08-09 
Журнал регистрации заявок на 

учебную литературу 

 ДМН 

 

 

5/04-08-10 

Журнал сверки имеющейся 

литературы в библиотечном фонде 

колледжа с Федеральным списком 

экстремистских материалов  

 

ДЗН 

 

5/04-08-11 

 

 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 3 года  ст. 157 в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал  в деле 

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/05  ОТДЕЛЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

5/05-01 ЗАВЕДУЮЩИЙ ОТДЕЛЕНИЕМ 

5/05-01-01 
Приказы директора  филиала  по 

основной деятельности (копии) 

 ДМН Оригинал в деле 

5/04-03-02 

5/05-01-02 Нормативно-правовые акты (приказы,  ДЗН  



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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письма) федеральных органов 

исполнительной власти в области 

здравоохранения (копии) 

5/05-01-03 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - копии 

 
 

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/05-01-04 

Государственные образовательные 

стандарты постдипломной   

подготовки (копии) 

 

ДЗН 

 

5/05-01-05 

Должностные инструкции 

сотрудников отделения (копии) 

 

ДЗН 

 

Оригинал в  деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/05-01-06 
План работы отдела (копия)  ДМН Оригинал в деле 

5/01-01-07 

5/05-01-07 
Отчет о работе отдела (копия)  ДМН Оригинал в деле 

5/01-01-08 

5/05-01-08 План открытия циклов  5 лет ст. 482 а  

5/05-01-09 
Годовой учет часов работы 

преподавателей (форма 3) 

 5 лет Протокол ЭК 

от 15.06.2021 № 3 

5/05-01-10 

Алфавитная книга  10 лет 

при отсутствии 

приказов о 

зачислении, 

отчислении, 

выпуске, а также 

личных дел - 50 лет 

Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/05-01-11 

Инструкции по охране труда по 

направлениям деятельности (копии) 

 

ДЗН 

Оригинал в  деле 

11-02-02 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/05-01-12 

Инструкция по пожарной 

безопасности (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в  деле 

11-03-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/05-01-13 
Журнал регистрации инструктажа на 

рабочем месте сотрудников отделения 

 
45 лет ст. 423 а  

5/05-01-14 

Журнал регистрации инструктажа по 

пожарной безопасности сотрудников 

отделения 

 

3 года ст. 613 

 

5/05-01-15 

Журнал регистрации договоров на 

обучение по дополнительным 

образовательным программам 

 

3 года 

Протокол ЭК  

от 15.06.2021 № 3 

5/05-01-16 
Журнал регистрации инструктажа на 

рабочем месте слушателей отделения 

 
ДЗН 

 

5/05-01-17 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 3 года  ст. 157 в структурных 

подразделениях 

 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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Оригинал  в деле 

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/05-02 ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ 

5/05-02-01 

Приказы директора филиала по 

основной деятельности и по личному 

составу отделения  ПО и ДПО 

 

75 лет 
Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/05-02-02 
Должностная  инструкция  (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в  деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/05-02-03 
Личные  дела  слушателей 

 

 
75 лет 

Протокол ЭК 

от 02.06.2021 № 2 

5/05-02-04 Заявки на обучение  
1 год 

Протокол ЭК 

от 15.06.2021 № 3 

5/05-02-05 

Книга регистрации дипломов и 

дубликатов дипломов о 

профессиональной переподготовке 

 

75 лет 

Протокол ЭК 

от 02.06.2021 № 2 

5/05-02-06 

 

Книга регистрации удостоверений и 

дубликатов удостоверений о 

повышении квалификации 

 

75 лет 

Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/05-02-07 
Книга учета выданных сертификатов 

и дубликатов сертификатов 

 
75 лет 

Протокол ЭК  

от 03.07.2023 № 2 

5/05-02-08 

Книга  регистрации  свидетельств  и  

дубликатов свидетельств о 

профессиональном обучении 

 

75 лет 

Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/05-02-09 

Книга  учета выданных свидетельств 

об аккредитации специалиста и 

дубликатов свидетельств об 

аккредитации специалиста 

 5 лет  

ст. 62 

 

5/05-02-10 

Журнал регистрации приказов по 

основной деятельности и по личному 

составу отделения ПО и ДПО 

 

75 лет 

Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/05-02-11 
Журнал регистрации справок  

1 год 
Протокол ЭК 

от 15.06.2021 № 3 

5/05-02-12 
Журнал учета отчисленных 

слушателей 

 
15 лет 

Протокол ЭК 

от 15.06.2021 № 3 

5/05-02-13 
Журнал учета путевок - вызовов, их 

выдачи 

 
3 года 

Протокол ЭК  

от 15.06.2021 № 3 

5/05-02-14 
Журнал учета заявок на обучение  

1 год 
Протокол ЭК 

от 15.06.2021 № 3 

5/05-02-15 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 3 года  ст. 157 в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал  в деле 

09-02-06 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 

3.01.05 

Номенклатура дел 
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Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/06 ОТДЕЛ 

 ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОРИЕНТАЦИИ И ТРУДОУСТРОЙСТВУ ВЫПУСКНИКОВ 

ПЕДАГОГ-ОРГАНИЗАТОР/ЛАБОРАНТ  

5/06-01-01 

Приказы директора  колледжа по 

основной деятельности (копии) 

 ДМН Оригинал в деле 

15-01-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/06-01-02 

Внутренние  нормативные  акты, 

регламентирующие деятельность 

структурного подразделения - копии 

  

 

ДЗН 

Оригинал в деле  

09-03-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

5/06-01-03 

 

Должностная инструкция (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в  деле 

04-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/06-01-04 

Переписка по основной  

(профильной) деятельности (копии) 

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/06-01-05 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 3 года  ст. 157 в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал  в деле 

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/07 ПРИЕМНАЯ КОМИССИЯ 

5/07-01 ЗАМЕСТИТЕЛЬ ОТВЕТСТВЕННОГО СЕКРЕТАРЯ ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ 

5/07-01-01 

Приказы  Министерства 

здравоохранения РФ, Министерства 

образования и науки РФ,  

Министерства здравоохранения 

Волгоградской области 

 

5 лет ЭПК ст. 70 

 

5/07-01-02 

Приказы директора колледжа 

по основной деятельности (копии)  

 

ДМН 

Оригинал в деле 

15-01-03 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/07-01-03 

Приказы директора колледжа 

по личному составу студентов 

(копии) 

 

ДМН 

Оригинал в деле  

05-04-01 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/07-01-04 

Положение об организации 

деятельности  приемной комиссии 

(копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

19-04 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/07-01-05 
Положение о правилах приема в 

колледж (копия) 

 ДЗН Оригинал в деле 

19-05 



 

 

ГАПОУ 

"Волгоградский медицинский колледж" 
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Номенклатура дел 

ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 
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Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/07-01-06 

Положение об организации  

деятельности экзаменационной 

комиссии (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

19-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/07-01-07 

Положение об  организации  

деятельности  апелляционной 

комиссии (копия) 

 

ДЗН 

Оригинал в деле 

19-07 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

5/07-01-08 
Годовой план мероприятий по 

подготовке и организации приема 

поступающих  в колледж 

 

1 год ст. 202 

 

5/07-01-09 
Годовой отчет о работе приемной 

комиссии (копия) 

 
1 год ст.215 

Оригинал в деле 

01-01-08 

5/07-01-10 

Личные дела лиц поступавших, но не 

принятых в филиал колледжа 

 1 год  

после изъятия 

личных 

документов 

Протокол ЭК  

от 03.07.2023 № 2 

5/07-01-11 
Акты приёма-передачи личных дел 

поступивших  

 
Пост. ст.170 

 

5/07-01-12 
Акты приёма-передачи личных дел не 

поступивших (с оригиналами 

документов) 

 

Пост. ст.170 

 

5/07-01-13 Акты выделения дел к уничтожению  Пост. ст.170  

5/07-01-14 
Сводные ведомости   5 лет Протокол ЭК 

от 15.03.2021 № 4 

5/07-01-15 
Протоколы заседаний приемной 

комиссии 

 
5 лет ст. 18 3  

5/07-01-16 
Журнал регистрации документов 

поступающих по специальностям 

 
1 год 

Протокол ЭК 

от 03.07.2023 № 2 

5/07-01-17 

Утвержденная выписка из 

номенклатуры дел 

 

3 года  ст. 157 

в структурных 

подразделениях 

 

Оригинал  в деле 

09-02-06 

Номенклатуры дел 

ГАПОУ "ВМК" 

 

Документовед      Блинова Е.Н. 
 

 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭК № ______ 

ГАПОУ "Волгоградский  медицинский 

колледж" 

"______"________________2023 год 

 

СОГЛАСОВАНО 

 

Протокол постоянно действующей  

Экспертной комиссии комитета 

здравоохранения Волгоградской области 

  

от 18.07.2023 № 2 
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Итоговая запись о категориях и количестве дел, 

заведенных в 2023 году в ГАПОУ "Волгоградский медицинский колледж" 

 

По срокам хранения Всего В том числе 

переходящих с отметкой "ЭПК" 

1 2 3 4 

Постоянного    

Временного (свыше 10 лет)    

Временного (до 10 лет включительно)    

ИТОГО:    
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