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   НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

	 «____»_________ №__________

На 2020/2021 уч. год
	Утверждаю

Ректор ЧУ «Академия «Bolashaq» _______________  К.Н.Менлибаев

«___» ______________



	Индекс
дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дел № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	1. АУП

	Ректорат

	01-1
	Приказы, Постановления Коллегии МОН РК, комитета по контролю в сфере образования и науки по деятельности академии. Копии
	
	п.2 пп.2 /ДМН

	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	01-2
	Приказы, распоряжения по основной деятельности и по личному составу ЧУ «Академия «Bolashaq»
. Копии
	
	п.12 пп.1,2/ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	01-3
	Годовой отчет о работе академии
	
	п.360 пп.1/ Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	01-4
	Годовой план работы Ректората
	
	п.178 пп.1 / Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	01-5
	Годовой отчет о работе Ректората
	
	п.360 пп.1/ Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	01-6
	Протоколы заседаний Ректората. Подлинники
	
	п.16 пп.9/ Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	Юрист

	01-7
	Переписка с МОН РК, исполнительными органами по ос​новным вопросам деятельности
	
	п.23/5 лет ЭПК
	1

	01-8
	Договоры, заключенные академией с физическими и юридическими лицами 
	
	п.339/5лет 
	1После истечения срока действия договора, соглашения

	01-9
	Документы (претензии, исковые заявления, решения, определения, повестки) претензионно-исковой работы
	
	п.117/5лет ЭПК 
	1 После вынесения окончательного решения

	01-10
	Доверенности, выданные на представление интересов академии и его Учредителей при реализации их прав
	
	п.54/3года
	1  После истечения срока действия

	01-11
	Предложения, заявления, жалобы граждан и документы по их рассмотрению
	
	п.31/5лет ЭПК
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	01-12
	Переписка с учреждениями и организациями по вопросам 
деятель​ности академии
	
	п.24/5 лет ЭПК 
	1    

	1
	2
	3
	4
	5

	01-13
	Переписка по юридическим (правовым) вопросам 
	
	п.115/3 года
	1

	01-14
	Выписка из номенклатуры дел
	
	п.120 / ДЗН                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	Ученый секретарь

	01-15
	Протоколы заседаний Ученого совета. Подлинники
	
	п.16 пп.9 /Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	01-16


	Годовой план работы Ученого Совета и документы по его уточнению и изменению
	
	п.178 пп.1 / Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Годовой отчет о работе Ученого Совета. Копии
	
	п.360 пп.1/ ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	01-17
	Список Состава Ученого Совета и документы по его уточнению и изменению
	
	п.502 пп.9/75 лет

	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	01-18
	Аттестационные дела по представлению ППС к присвоению академических званий ассоциированного профессора, 

профессора академии.
	
	п.485 пп.3/ Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	01-19
	Переписка с учреждениями и гражданами по вопросам защиты диссертаций, присуждения ученых степеней и присвоения ученых званий
	
	п.547/5 лет ЭПК
	1

	01-20
	Положение о присвоении академических звании академии
	
	п.51 / Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы


	01-21
	Выписка из номенклатуры дел
	
	п.120 / ДЗН
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	Секретарь-референт

	01-22
	Журнал регистрации входящих документов
	
	п.131 пп.4/

5 лет
	1

	01-23

	Журнал регистрации исходящих документов 
	
	п.131 пп.4/

5 лет
	1

	01-24
	Журнал регистрации телеграмм и факсов
	
	п.131 пп.6/

3 года
	1

	01-25
	Выписка из номенклатуры дел
	
	п.120 / ДЗН
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	1
	2
	3
	4
	5

	2. Отдел послевузовского образования

	02-1
	Приказы, Постановления Правительства РК, МОН РК, в области образования. Копии. 
	
	п.2 пп.2/ ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	02-2
	Положение об отделе послевузовского управлении. Копия
	
	п.51/ ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	02-3
	Переписка с МОН РК по учебно-методической деятельности
	
	п.23/5 лет ЭПК 
	1    

	02-4
	Приказы, распоряжения по основной деятельности и по личному составу по отделу. 

Копии
	
	п.12 пп.1,2/ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	02-5
	Годовой план работы отдела послевузовского образования. 
	
	п.178 пп.1 / Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы


	
	Годовой отчет о работе отдела послевузовского образования. Копия.
	
	п.360 пп.1/ ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	02-6

	Политика в области качества Академии. Цели и план в области качества Академии.  Копии.
	
	п.18 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Цели и план в области качества ОПО. Подлинники
	
	п.18/ Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	02-7
	Сведения о контингенте магистрантов и докторантов 
	
	п.539/5 лет
	1 После окончания обучения

	02-8
	Годовой статистический отчет о послевузовском образования (Ф 1-НК)
	
	п.364 пп.1 / Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	02-9
	Личные дела магистрантов
	
	п.485 пп.4/75 лет 
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	02-10
	Алфавитная книга по магистрантам 
	
	п.502 пп.9/75 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	02-11
	Журнал выдачи справок в отдел по делам обороны, 
	
	п.509пп.5/3 года
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Журнал выдачи справок в ГЦВП  
	
	п.509пп.4/5 лет
	1

	
	Журнал выдачи справок по месту работы магистрантам
	
	п.509пп.4/5 лет
	1

	02-12
	Каталог элективных дисциплин магистрантов и докторантов
	
	п.582/1 год
	2

	02-13
	Рабочие учебные планы образовательных программ
	
	п.521 /Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	02-14
	Расписание академических занятий магистрантов и докторантов
	
	п.535/1 год
	1

	02-15
	Документы по научной стажировке магистрантов (договора, отчеты и др.)
	
	п.537/5 лет ЭПК
	1

	02-16
	Экзаменационные ведомости магистрантов и докторантов
	
	п.597/5 лет
	2

	02-17
	Журнал регистрации экзаменационных ведомостей магистрантов и докторантов
	
	п. 597/5 лет
	2

	02-18
	Сводные экзаменационные ведомости магистрантов
	
	п. 597/5 лет
	2

	02-19
	Журнал регистрации транскриптов и магистерских билетов 
	
	п. 566/1год
	2

	02-20

	Договоры с базами о прохождении практик. Копии 
	
	п.339/5лет 
	1После истечения срока действия договора, соглашения

	
	Представления кафедр по практике, планы практик, приказы о направлении на практику магистрантов. Программы практик
 Копии
	
	п.537/5 лет ЭПК
	1

	02-21

	Протоколы заседаний ГАК о сдаче государственных экзаменов
	
	п.592/75лет
	2

	
	Протоколы защиты магистерских диссертаций.
	
	п.593/Постоянно
	2

	
	Протоколы присвоения академического звания «Магистр»
	
	п.634/15л. ЭПК
	2

	02-22
	Документы ГАК (отчеты, утверждения председателей и членов комисси

й) 
	
	п.514/5 лет
	1

	02-23
	Книга учета выдачи дипломов магистров
	
	п.528/а/75 лет
	2

	02-24
	Журнал и инструкция по ТБ 
	
	п.459 пп.2 /5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	02-25
	Должностные инструкции сотрудников отдела послевузовского образования. Копии.
	
	п.51 пп.1/ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	02-26
	Выписка из номенклатуры дел
	
	п.120 / ДЗН
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	3. Проректор по научной работе и международному сотрудничеству

	03-1
	Приказы, Постановления Правительства РК, МОН РК в области образования. 
Копии. 
	
	п.2 пп.2/ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	03-2
	Приказы, распоряжения по основной деятельности (наука и инновации). Копии
	
	п.12 пп.1/ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	04-3
	Протоколы заседаний научного технического совета. 
Подлинники
	
	п.16 пп.9 /Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	03-4

	Годовые планы НИР, НИРС академии.  Подлинники.
	
	п.178 пп.1/ Постоянно
	1

	
	Годовые отчеты НИР, НИРС академии.  Копии.
	
	п.360 пп.1/ ДМН
	1

	03-5
	Документы (договоры, акты внедрения, отчеты и др.) по ведению проектов в рамках грантового финансирования 
	
	п.214 пп.1/
Постоянно или п.204/ Постоянно

	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	03-6
	Информационные письма на конференции, симпозиумы, семинары и др.
	
	п.17/Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	03-7

	Переписка с МОН РК и организациями, учреждениями, вузами, акиматами по научным вопросам
	
	п.23/ 5 лет ЭПК
	1

	
	Переписка с Комитетом науки МОН РК по стипендиям и конкурсам в области науки  
	
	п.23/ 5 лет ЭПК
	1

	03-8
	Документы о международном сотрудничестве (договора, справки, заявления, международные проекты и др.) 
	
	п.556 /Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	03-9
	Журнал и инструкция по ТБ 
	
	п.459 п.2 /5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	03-10
	Должностные инструкции сотрудников отдела. Копии
	
	п.51 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	03-11
	Выписка из номенклатуры дел
	
	п.120 / ДЗН
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	4. Центр правовых и экономических исследований

	04-1
	Положение о центре. 
Копия
	
	п.51пп.1/ ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	04-2
	Протоколы заседаний центра. Подлинники
	
	п.16 пп.9 /Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	04-3


	Годовой план центра.

 Подлинники
	
	п.183 пп.1/ Постоянно
	1

	
	Годовой отчет центра.  Копия.
	
	п.368 пп.1/ ДМН
	1

	04-4
	Журнал и инструкция по ТБ 
	
	п.459 п.2 /5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	04-5
	Должностные инструкции сотрудников центра.
 Копии
	
	п.51 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	04-6
	Выписка из номенклатуры дел
	
	п.120 / ДЗН
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	5. Бухгалтерия

	05-1
	Положение о бухгалтерии.
 Копия
	
	п.51/ ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	05-2
	Приказы, распоряжения по основной деятельности и по личному составу академии.  
Копии
	
	п.12 пп.1,2/ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	05-3
	Штатное расписание ППС и сотрудников академии.
Подлинник
	
	п.58/Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	05-4
	Переписка с МОН РК и Минздравом РК по вопросам финансирования бухгалтерского учета и отчетности, бюджетному финансированию. 
	
	п.279/5лет
	1

	05-5
	Годовые статистические отчеты. Отчет об основных показателе финансово-хозяйственной деятельности организации образования
	
	п.364 пп.1/ Постоянно 
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	05-6
	Ежегодный статистический отчет. Отчет об оборудовании. Ф 11.
	
	п.364 пп.1/ Постоянно 
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	05-7
	Ежегодные отчеты о работе.Ф 1-Т
	
	п.364 пп.1/ Постоянно 
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	05-8
	Квартальные статистические отчеты по «Объем оказываемых услуг»
	
	п.364 пп.3/3 года
	1При отсутствии годовых и полугодовых – постоянно

	05-9
	Квартальный  статистические отчеты по труду Ф 1-Т
	
	п.364 пп.3/3года


	1 При отсутствии годовых и полугодовых – постоянно 

	05-10
	Годовой бухгалтерский отчет и пояснительная записка к нему
	
	п.268 пп.1/ Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	05-11
	Налоговые декларации. Выписки из лицевых счетов
	
	п.310/5 лет ЭПК
	1 В составе годовых бухгалтерских отчетов – постоянно

	05-12
	Лицевые счета по начислению заработной платы работникам
	
	п.321/75 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	05-13
	Расчетные ведомости по начислению заработной платы преподавателям и сотрудникам
	
	п.320/5 лет
	1При условии проведения проверки (ревизии)



	05-14
	Списки физических лиц и платежные поручения на перечисление обязательных пенсионных взносов в накопительные пенсионные фонды
	
	п.772/75 лет ЭПК
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	05-15
	Списки физических лиц и платежные поручения на перечисление социальных перечислений в Государственный фонд социального страхования
	
	п.773/75 лет ЭПК
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	05-16
	Кассово-мемориальные  документы со всеми приложениями к ним
	
	п.283/5 лет
	1 При условии проведения проверки (ревизии)

	05-17
	Банковские документы (выписки) Народного банка Казахстана
	
	п.283/5 лет´
	1 При условии проведения проверки (ревизии)

	05-18
	Банковские документы (выписки) Цесна банка
	
	п.283/5 лет´
	1 При условии проведения проверки (ревизии)

	05-19


	Банковские документы (выписки) АТФ Банк 
	
	п.283/5 лет´
	1 При условии проведения проверки (ревизии)

	05-20
	Авансовые отчеты
	
	п.283/5 лет´
	1 При условии проведения проверки (ревизии)

	05-21
	Счета-фактуры, акты выполненных работ, накладные, полученные

от поставщиков
	
	п.283/5 лет´
	1 При условии проведения проверки (ревизии)

	05-22
	Счета-фактуры, акты, накладные, выданные заказчикам
	
	п.283/5 лет´
	1 При условии проведения проверки (ревизии)

	05-23
	Договоры, соглашения (хозяйственные и операционные трудовые)
	
	п.339/5 лет´
	1 После истечения срока действия договора, соглашения

	05-24
	Трудовые договоры на внештатных работников
	
	п.339/5 лет´
	1 После истечения срока действия договора, соглашения

	05-25
	Решения судов, исполнительные листы суда и переписка по различным удержаниям из заработной платы 
	
	п.285/5лет
	1 

	05-26
	Документы по инвентаризации зданий и сооружений (протоколы, описи, ведомости и др.), инвентарные описи, сличительные ведомости инвентаризационной комиссии и другие документы по инвентаризации имущества и материалов
	
	п.688/Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	5-27
	Акты и переписка о приеме, сдаче и списания имущества и материалов
	
	п.283/5 лет´
	1 При условии проведения проверки (ревизии)

	05-28
	Справки, предъявляемые в бухгалтерию на получение льгот по налогам
	
	п.302/5 лет ЭПК
	1

	05-29
	Переписка с центральными и местными финансовыми органами и другими юридическими лицами по вопросам бухгалтерского, оперативного и статического учета и отчетности
	
	п.279/5 лет
	1

	05-30
	Акты на списание инвентаря и материалов, основных средств, нематериальных активов
	
	п.337/5 лет´
	1 При условии проведения проверки (ревизии)

	05-31
	Журнал регистрации заявлении на почасовую оплату
	
	п.533/5лет
	1

	05-32
	Журнал и инструкция по ТБ 
	
	п.459 п.2 /5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	05-33
	Должностные инструкции работников бухгалтерии. Копии

	
	п.51 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	05-34
	Выписка из номенклатуры дел
	
	п.120 / ДЗН
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	6. Кадровое управление

	06-1
	Положение о Кадровом управлении.  Копия
	
	п.51 / ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-2

	Политика в области качества академии. Цели и план в области качества академии.  Копии
	
	п.18/ДМН 
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Цели и план в области качества Кадрового управления. Подлинники
	
	п.18/Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-3
	Инструктивные документы Министерства образования и науки РК по вопросам работы с кадрами. Копии
	
	п. 2 пп.2 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-4
	Положения структурных подразделений академии. 
Копии.
	
	п.51 / ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-5
	Правила конкурсного замещения должностей ППС и научных работников академии. 
Подлинники
	
	п.51 / Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-6
	Правила внутреннего распорядка
Подлинник
	
	п.51 / Постоянно
	1 

	06-7
	Приказы по основной деятельности. Подлинники
	
	п.12 пп.1/ Постоянно´
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-8
	Приказы по личному составу сотрудников. Подлинники
	
	п.12 пп.2/75 лет ЭПК

	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-9
	Приказы по кадрам (о предоставлении отпусков, взысканиях, командировках). Подлинники
	
	п.12 пп.2/75 лет 
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-10
	Протоколы заседаний конкурсной комиссии академии по замещению вакантных должностей ППС. Подлинники
	
	п.16 пп.9/ Постоянно´
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-11
	Штатное расписание АУП, ППС , АХЧ. Копии
	
	п.58 пп.2/ ПЗН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-12
	Документы о представлении работников академи к правительственным наградам
	
	п.542 п.2/Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-13

	Личные карточки сотрудников ф.Т-2
	
	п.486/75лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-14
	Личные дела сотрудников академии
	
	п.485 пп.4/75 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы 

	06-15
	Книга учета трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	п.509 пп.3/75 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-16
	Журнал регистрации трудовых договоров
	
	п.509 пп.2/75 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-17
	Подлинные личные документы сотрудников академи (трудовые книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения)
	
	п.488/До востребования´
	1 Невостребованные – не менее 50 лет (невостребованные трудовые книжки – 10 лет после достижения работником общеустановленного пенсионного возраста)

	06-18
	Должностные инструкции сотрудников.  Подлинники
	
	п.51 / Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-19
	Руководство по качеству. Документы СМК (документированные процедуры, стандарты организации, методические инструкции). 
Копии
	
	п.18/ДМН 
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-20
	Журнал выдачи дел во временное пользование
	
	п.147пп.3/3 года
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-21
	Журнал регистрации показаний приборов измерения температуры и влажности
	
	п.147пп.4/1 год
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-22
	Журнал регистрации физико-химического состояния дел
	
	п.147пп.4/1 год
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-23
	Журнал регистрации запросов учреждений и заявлений граждан (физических и юридических лиц) 
	
	п.31/ 5 лет ЭПК
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-24
	Архивные справки, копии архивных документов, выписки из архивных документов, выданные по запросам физических лиц; документы заявления, запросы, справки, переписка) к ним
	
	п.157/5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-25
	Архивные справки, копии архивных документов, выписки из архивных документов, выданные по запросам юридических лиц; документы (заявления, запросы, справки, переписка) к ним
	
	п.157/5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-26
	Журнал и инструкция по ТБ 
	
	п.459 п.2 /5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	06-27
	Номенклатура дел академии. Подлинник.
	
	п.120 /Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	7. Учебно-методический совет

	07-1
	Приказы, Постановления Правительства РК, МОН РК в области образования. Копии.
	
	п.2 пп.2/ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	07-2
	Положение об учебно-методическом совете. Копия
	
	п.51/ ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	07-3
	План работы Учебно-методического совета. Подлинники.
	
	п.183 пп.1/ Постоянно
	1

	
	Годовой отчет УМС. 

Копия
	
	п.368 пп.1/ ДМН
	1

	07-4
	Протоколы заседаний Учебно-методического совета. 

Подлинники. 
	
	п.16 пп.9/ Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	07-5
	Графики открытых занятий кафедр
	
	п. 535/1год
	1

	07-6
	План издания учебно-методических пособий, УМК на текущий год
	
	п.523/1 год
	1 После замены новыми

	07-7
	Выписка из номенклатуры дел
	
	п.120 / ДЗН
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	8. Учебно-методическое управление

	08-1
	Приказы, Постановления Правительства РК, МОН РК, в области образования.
 Копии. 
	
	п.2 пп.2/ ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	08-2
	Положение об учебно-методическом управлении. 
Копия
	
	п.51 / ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	08-3
	Нормативные документы академии по учебно-методической работе. 
	
	п.2 пп.2/ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	08-4
	Переписка с МОН РК по учебно-методической деятельности
	
	п.23/5 лет ЭПК
	1

	08-5
	Переписка с учреждениями, организациями, предприятиями по учебно-методической деятельности
	
	п.23/5 лет ЭПК
	1

	08-6
	Приказы, распоряжения по основной деятельности и по личному составу учебно-методического управления. 

Копии
	
	п.12 пп.1,2/ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	08-7
	Годовой план работы учебно-методического управления.

Подлинники
	
	п.178 пп.1 / Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Годовой отчет о работе учебно-методического управления.
Копия
	
	п.360 пп.1/ ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	08-8
	Политика в области качества Академии. Цели и план в области качества Академии.  Копии.
	
	п.18 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Цели и план в области качества УМУ. 
Подлинники
	
	п.18/ Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	08-9

	Годовой план академии по академической мобильности. Подлинники. 
	
	п.178 пп.1/ Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Годовой отчет академии по академической мобильности. Копия.
	
	п.360 пп.1/ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	08-10
	Договоры, международные соглашения по академической мобильности
	
	п.339/5лет
	1 После истечения действия договора, соглашения

	08-11
	Документы по работе с отправляемыми и принимаемыми студентами/преподавателями (заявления, приглашения, 3-х стор.договоры, справки, выписки из приказов о командировании, отчеты) 
	
	п.61/5лет 
	1 Для долгосрочных зарубежных командировок – 10 лет ЭПК

	08-12
	Рабочие учебные планы образовательных программ
	
	п.521 /Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	08-13
	Объем учебной нагрузки кафедр, карточки педагогической нагрузки преподавателей
	
	п.573/3 года
	2

	08-14
	Документы по аккредитации академии (копии приказов о составах РК и РГ, план по проведению самооценки аккредитации, отчеты по самооценке институциональной и специализированной аккредитации, справки по самооценке образовательных программ, копия) 
	
	п.74/5лет ЭПК
	1После прекращения аккредитации. Протоколы, решения – постоянно

	08-15
	Программы практик
	
	п.537/5лет ЭПК
	1

	08-16
	Договоры с базами о прохождении практик. Копии
	
	п.339/ДМН
	1После истечения срока действия договора, соглашения

	08-17
	Протоколы установочных и итоговых конференций по практике. Копии
	
	п.537/5лет ЭПК
	1

	
	Отчеты руководителей практики
	
	п.537/5лет ЭПК
	1

	
	Документы (представления, планы, копии приказов) о направлении студентов на практику. 
Копии
	
	п.537/5лет ЭПК
	1

	08-18
	Приказы по утверждению состава ГАК, отчеты Председателей ГАК. Копии 
	
	п.530/5 лет
	2

	08-19
	Книга учета поступления и расхода бланков дипломов  
	
	п.133пп.1/5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	08-20
	Отчеты о движении бланков документов государственного и собственного образца (дипломы, приложения к диплому, свидетельство к диплому магистра, академические справки)
	
	п. 517/5лет
	1

	08-21
	Журнал и инструкция по ТБ 
	
	п.459 п.2 /5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	08-22
	Должностные инструкции сотрудников учкбного-методического управления. 
Копии
	
	п.51 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	08-23
	Выписка из номенклатуры дел
	
	п.120 / ДЗН
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	9.Центр гуманной педагогики

	09-1
	Положение центра гуманной педагогики. 
Копия.
	
	п.51 / ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	09-2
	Годовой план работы центра. Подлинники. 
	
	п.183 пп.1/ Постоянно
	1

	09-3
	Годовой отчет о работе центра. Копия.
	
	п.368 пп.1/ ДМН
	1

	09-4
	Политика в области качества Академии. Цели и план в области качества Академии.  Копии.
	
	п.18 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Цели и план в области качества центра. Подлинники
	
	п.18/ Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	09-5
	Журнал и инструкция по ТБ 
	
	п.459 п.2 /5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	09-6
	Должностные инструкции работников центра. Копии
	
	п.51 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	09-7
	Выписка из номенклатуры дел
	
	п.120 / ДЗН
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	10.Научно-исследовательский центр «Руханият»

	10-1
	Положение о центре. Копия.
	
	п.51 / ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	10-2


	Годовой план работы центра. Подлинники.
	
	п.183 пп.1/ Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Годовой отчет о работе центра. Копия.
	
	п.368 пп.1/ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	10-3
	Политика в области качества Академии. Цели и план в области качества Академии.  Копии.
	
	п.18 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Цели и план в области качества центра. Подлинники
	
	п.18/ Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	10-4
	Переписка с учреждениями, организациями, предприятиями по вопросам  деятельности центра
	
	п. 24/5 лет ЭПК
	1

	10-5
	Материалы по проведенным мероприятиям  (конференции, круглые столы, встречи, семинары и др.)
	
	п.26/5 лет
	1

	10-6
	Журнал и инструкция по ТБ 
	
	п.459 п.2 /5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	10-7
	Должностные инструкции работников центра. 
Копии
	
	п.51 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	10-8
	Выписка из номенклатуры дел
	
	п.120 / ДЗН
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	11.Центр повышения квалификации

	11-1
	Положение о центре.
Копия.
	
	п.51 / ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	11-2


	Годовой план работы центра. Подлинники.
	
	п.183 пп.1/ Постоянно
	1

	
	Годовой отчет о работе центра. Копия.
	
	п.368 пп.1/ ДМН
	1

	11-3
	Политика в области качества Академии. Цели и план в области качества Академии.  Копии.
	
	п.18 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Цели и план в области качества центра. Подлинники
	
	п.18/ Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	11-4
	Переписка с учреждениями, организациями, предприятиями по вопросам  деятельности центра
	
	п. 24/5 лет ЭПК
	1

	11-5
	Выписки из приказов академии
	
	п. 12 пп.1/ДЗН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	11-6
	Договоры со слушателями 
	
	п.339/5лет
	1 После истечения действия договора, соглашения

	11-7
	Акты выполненных работ 
	
	п.353/5лет
	1После истечения срока действия договора, контракта, соглашения

	11-8

	Журнал и инструкция по ТБ 
	
	п.459 п.2 /5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	11-9
	Должностные инструкции работников центра. Копии
	
	п.51 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	11-10
	Выписка из номенклатуры дел
	
	п.120 / ДЗН
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	12. Центр дистанционных образовательных технологий

	12-1
	Приказы, Постановления Правительства РК, МОН РК, в области образования. 

Копии. 
	
	п.2 пп.2/ ДМН
	1 Относящиеся к деятельности организации - Постоянно

	12-2
	Положение о центре. 
Копия
	
	п.51 / ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	12-3
	Годовой план работы центра. Подлинники. 
	
	п.183 пп.1/ Постоянно
	1

	
	Годовой отчет о работе центра. Копия.
	
	п.368 пп.1/ ДМН
	1

	12-7
	Академические календари. 
Копии
	
	п.535/1 год
	1

	12-8
	Карточки учебной нагрузки ППС 
	
	п. 648/ 5 лет
	2

	12-3
	Политика в области качества Академии. Цели и план в области качества Академии.  Копии.
	
	п.18 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Цели и план в области качества центра. Подлинники
	
	п.18/ Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	12-10
	Журнал и инструкция по ТБ 
	
	п.459 п.2 /5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	12-11
	Должностные инструкции работников центра.Копии
	
	п.51 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	12-5
	Положения структурных подразделений академии. Подлинники
	
	п.51/ Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	08-34
	Внутренний аудит (программы, отчеты, план коррекции и предупреждающих действий). Подлинники
	
	п.36/5 лет ЭПК
	1

	08-35
	Внешний аудит (программы, отчеты и предупреждающие действия)
	
	п.36 / Постоянно


	1

	08-33
	Руководство по качеству. Документы СМК (документированные процедуры, стандарты организации, методические инструкции). Подлинники
	
	п.18 / Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	12-12
	Выписка из номенклатуры дел
	
	п.120 / ДЗН
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	13. Проректор по социально-воспитательной работе

	13-1
	Нормативные документы, регламентирующие социальную и воспитательную работу. 

Копии
	
	п.2 пп.2/ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	13-2
	Политика в области качества Академии. Цели и план в области качества Академии.  Копии.
	
	п.18 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Цели и план в области качества СВР. Подлинники
	
	п.18/ Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	13-3

	Годовые планы по СВР. Подлинники
	
	п.183 пп.1/ Постоянно
	1

	
	Годовой отчет   по СВР. 

Копии
	
	п.368 пп.1/ ДМН
	1

	13-4
	План совета кураторов, протоколы заседаний. 
	
	п.16 пп.9/Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	13-5
	Документы по социально-воспитательным мероприятиям (графики, планы, положения, программы)
	
	п.576/5 лет ЭПК
	1

	13-6
	Переписка с учреждениями организациями и гражданами по вопросам СВР
	
	п. 24/5 лет ЭПК
	1

	13-7
	Правила внутреннего распорядка в Доме Студентов, списки студентов проживающих в ДС, информация по ДС
	
	п.680/1 год
	1

	13-8
	Должностные инструкции сотрудников. Копии
	
	п.51 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	13-9
	Журнал и инструкция по ТБ
	
	п.459 п.2 /5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	13-10
	Выписка из номенклатуры дел


	
	п.120 / ДЗН
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	14. Учебно-вспомогательный персонал (кафедра)

	14-1
	Приказы, Постановления Правительства РК, МОН РК, в области образования. 
Копии.
	
	п.2 пп.2/ ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	14-2
	Положение о кафедре. 
Копия
	
	п.51 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	14-3
	Политика в области качества академии. Цели и план в области качества академии. 
Копии
	
	п.18/ДМН 
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Цели и план в области качества кафедры. 
Подлинники
	
	п.18/ Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	14-4
	Годовой план работы кафедры. Подлинники.
	
	п.183 пп.1/ Постоянно
	1

	
	Годовой отчет о работе кафедры. Копия
	
	п.368 пп.1/ ДМН
	1

	
	Протоколы заседаний кафедры. Подлинники
	
	п.16 пп.9/ Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	14-5
	Протоколы методической секции кафедры и документы к ним. Подлинники 
	
	п.16 пп.9/ Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	14-6
	Годовой план УМР. 

Подлинники
	
	п.178 пп.1/ Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Годовой отчет по УМР. Копия
	
	п.360 пп.1/ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	14-7
	 Годовой план НИР и НИРС. Подлинники.
	
	п.178 пп.1/ Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Годовой отчет НИР и НИРС. Копия.
	
	п.360 пп.1/ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	14-8
	Документы по воспитательной работе (планы, отчеты, кураторские журналы)
	
	п.580/5 лет ЭПК
	2



	14-9
	Документы по выбору дисциплин (план работы эдвайзера, каталог элективных дисциплин, сведения о формировании потоков и др.)
	
	п.539/5 лет
	1 

	14-10
	Академическая мобильность обучающихся и ППС (годовой план) 
	
	п.178 пп.1/ ДЗН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	(Годовой отчет). Копия
	
	п.360 пп.1/ДМН
	

	14-11
	Документы по практике (планы, отчеты, договора, программы) 
	
	п.537/5 лет ЭПК
	1

	
	Протоколы установочных и итоговых конференций по практике. Подлинники 
	
	п.537/5лет ЭПК
	1

	
	Отчеты руководителей практики. 
	
	п.537/5лет ЭПК
	1

	14-12
	Академический календарь, расписания занятий и экзаменов, график замены академических занятий
	
	п.537/1 год
	1

	14-13
	Расчет педагогической нагрузки по кафедре. Карточки педагогической нагрузки преподавателей
	
	п. 648/5лет
	2

	14-14
	Индивидуальные отчеты преподавателей кафедры
	
	п.369/1год
	1

	14-15
	Рабочие учебные планы.
 Копии 
	
	п.521 / ДЗН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	14-16
	Рабочие учебные программы (силлабусы), учебно-методические комплексы. Подлинники
	
	п. 521 / Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	14-17
	Документы по курсовым м контрольным работам (темы курсовых и контрольных работ, журнал регистрации курсовых (контрольных) работ)
	
	п.524/1год
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Протоколы защиты курсовых работ. Подлинники
	
	п.16 пп.10/5лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	14-18
	Журнал взаимопосещений занятий преподавателями кафедры, график взаимопосещений, график открытых занятий
	
	п.532/1 год
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	14-19
	Документы по государственной аттестации обучающихся бакалавриата (представление о членах ГАК, тематика дипломных работ, закрепление тем, руководителей и рецензентов дипломных работ, перечень вопросов, билеты, программы и др.)
	
	п.516/5 лет
	1

	
	Отчеты председателей ГАК. 
Копии
	
	п.595/5лет
	2

	14-20
	Документы по государственной аттестации обучающихся магистратуры и докторантуры (представление о членах ГАК, тематика магистерских диссертации, закрепление тем магистерских диссертации, руководителей и рецензентов дипломных работ, перечень вопросов, билеты, программы и др.). Копии
	
	п.516/5 лет
	1

	
	Отчеты председателей ГАК. 
Копии
	
	п.595/5лет
	2

	14-21
	Документы по профориентационной работе (планы, отчеты и др.)
	
	п.539/5лет
	1

	14-22
	Решения Ученого совета, ректората и учебно-методического совета. Копии
	
	п.16пп.9/ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	14-23
	Акты передачи документов кафедры (дипломных работ и магистерских диссертаций обучающихся; документов, утративших силу)
	
	п.591/5 лет
	2

	14-24
	Журнал и инструкция по ТБ
	
	п.459 п.2 /5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	14-25
	Должностные инструкции сотрудников. Копии


	
	п.51 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	14-26
	Выписка из номенклатуры дел
	
	п.120 / ДЗН
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	15. Отдел регистрации

	15-1
	Приказы, Постановления Правительства РК, МОН РК, в области образования.
 Копии.
	
	п.2 пп.2/ ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	15-2
	Положение об отделе регистрации. Копия
	
	п.51 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	15-3
	Приказы, распоряжения по основной деятельности и по личному составу по отделу регистрации.  Копии
	
	п.12 пп.1,2/ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	15-4
	Годовой план работы отдела регистрации.

Подлинники. 
	
	п.183пп.1Постоянно
	1

	
	Годовой отчет отдела регистрации. Копия. 
	
	п.368 пп.1/ ДМН
	1

	15-5
	Политика в области качества академии. Цели и план в области качества академии. Копии
	
	п.18/ДМН 
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Цели и план в области качества отдела регистрации. 
Подлинники
	
	п.18/Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	15-6
	Академические календари
	
	п.535/1 год
	1

	15-7
	Сведения о формировании контингента обучающихся.
	
	п.541/5 лет
	1

	15-8
	Документы по назначению стипендии, сведения по грантникам
	
	п.536/5 лет
	1

	15-9
	Карты распределения педагогической нагрузки.  Копии
	
	п.521 / ДЗН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	15-10
	Расписание академических занятий
	
	п.535/1 год
	1

	15-11
	График замены занятий
	
	п.535/1 год
	1

	15-12
	Расписание государственных экзаменов
	
	п.535/1 год
	1

	15-13
	Документы по организации летнего семестра (представления, приказы, графики и др.)
	
	п.535/1 год
	1

	15-14
	Журнал регистрации экзаменационных ведомостей
	
	п. 597/5 лет
	2

	15-23
	Экзаменационные ведомости
	
	п.597/5 лет
	2

	15-15
	Сводные экзаменационные ведомости
	
	п.597/5 лет
	2

	15-16
	Журнал регистрации транскриптов и студенческих билетов
	
	п.526 пп./б /5 лет
	2

	15-17
	Переписка с учреждениями, организациями по учебно-методическим вопросам
	
	п.24/5 лет ЭПК
	1

	15-18
	Журнал и инструкция по ТБ 
	
	п.459 п.2 /5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	15-19
	Должностные инструкции сотрудников. Копии
	
	п.51 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	15-20
	Выписка из номенклатуры дел
	
	п.120 / ДЗН
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	16. Центр обслуживания студентов

	16-1
	Положение о центре.
 Копия
	
	п.51/ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	16-2
	Политика в области качества академии. Цели и план в области качества академии. Копии
	
	п.18/ДМН 
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Цели и план в области качества отдела регистрации. 
Подлинники
	
	п.18/Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	16-3
	Приказы по личному составу студентов.
Подлинники
	
	п.12 пп.2/
 75 лет ЭПК
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	16-4
	Годовой статический отчет академии о движении контингента (ф. 3-НК)
	
	п. 364 пп.1/ Постоянно
	1

	16-5
	Личные дела студентов
	
	п.485пп.4/75 лет 
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	16-6
	Алфавитная книга
	
	п.504 пп.9/75 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	16-7
	Книга учета и выдачи дипломов и дубликатов дипломов
	
	п.528/а /75 лет
	2

	16-8
	Журнал выдачи справок в отдел по делам обороны 
	
	п. 509 пп.5/5лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	16-9
	Журнал выдачи справок в ГЦВП 
	
	п.509 пп.4/5 лет
	1

	16-10
	Журнал выдачи справок по месту работы магистрантам
	
	п.509 пп.4/5 лет
	1

	16-11
	Журнал и инструкция по ТБ 
	
	п.459 п.2 /5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	16-12
	Должностные инструкции сотрудников. Копии
	
	п.51 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	16-13
	Выписка из номенклатуры дел
	
	п.120 / ДЗН
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	17. Библиотека

	17-1
	Положение о библиотеке. 
Копия
	
	п.51/ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	17-2
	Годовой план работы библиотеки Подлинники
	
	п.183 пп.1/Постоянно
	1

	
	Годовой отчет о работе библиотеки. 

Копия.
	
	п.368 пп.1/ ДМН
	1

	17-3
	Политика в области качества академии.

Цели и план в области качества академии. 
Копии
	
	п.18/ДМН 
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Цели и план в области качества библиотеки. 
Подлинники
	
	п.18/Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	17-4
	Акты на принятие и исключение из библиотечного фонда
	
	п.597/3 года
	1 После проведения проверки

	17-5
	Инвентарные книги учета библиотечного фонда
	
	п.819 до ликвидации библиотеки
	2

	17-6
	Книга суммарного учета библиотечного фонда ???
	
	п.820 до ликвидации библиотеки
	2

	17-7
	Журнал учета обменно-резервного фонда
	
	п.830/ 3года
	2

	17-8
	Документы (списки, каталоги, заявки) об оформлении годовой подписки на периодические издания 
	
	п.595/1 год
	1

	17-9
	Накладные, счета-фактуры на принятие в библиотечный фонд
	
	п.283/5 лет
	1При условии проведения проверки (ревизии) 

	17-10
	Акты на издания, принятые от редакционного издательского отдела "Болашақ-Баспа"
	
	п.830/3 года
	2

	17-11
	Журнал и инструкция по ТБ 
	
	п.459 п.2 /5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	17-12
	Должностные инструкции сотрудников. Копии
	
	п.51 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	17-13
	Выписка из номенклатуры дел
	
	п.120 / ДЗН
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	18. Редакционно-издательский отдел «Болашак-Баспа»

	18-1
	Положение об отделе. 
Копия
	
	п.51 / ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	18-2
	Годовой план отдела.

 Подлинники.
	
	п.183пп.1/Постоянно
	1

	
	Годовой отчет отдела.

 Копия
	
	п.368 пп.1/ ДМН

	1

	18-3
	Политика в области качества академии.

Цели и план в области качества академии. 
Копии
	
	п.18/ДМН 
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Цели и план в области качества РИО «Болашак-Баспа». 
Подлинники
	
	п.18/Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	18-4
	Калькуляции затрат на издания и

Акт передачи готовых изданий в библиотеку
	
	п.923/3года
	2  На рукописи, оставленные на постоянное хранение – постоянно

	18-5
	Авторский договор о передаче исключительных (имущественных) прав и акт о приеме передачи
	
	п.921/3года
	2  На рукописи, оставленные на постоянное хранение, а также содержащие рецензии известных лиц

	18-6
	Ежемесячные ведомости на списание материалов
	
	п.337/5 лет 
	1 При условии проведения проверки (ревизии)

	18-7
	Справки о приходе и расходе материалов
	
	п.234/5л. ЭПК
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	18-8
	Рецензии выпускаемых изданий
	
	п.936/3года ЭПК
	2

	18-9
	Журнал и инструкция по ТБ 
	
	п.459 п.2 /5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	18-10
	Должностные инструкции сотрудников. Копии
	
	п.51 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	18-11
	Выписка из номенклатуры дел
	
	п.120 / ДЗН
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	19. Медицинский пункт

	19-1
	Положение о медицинском пункте. Копия
	
	п.51 / ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	19-2
	Годовой план медпункта. Подлинники.
	
	п.183 пп.1/
Постоянно
	1

	
	Годовой отчет о работе медицинского пункта. 

Копия.
	
	п.368 пп.1/ ДМН
	1

	19-3
	Политика в области качества академии.

Цели и план в области качества академии. Копии
	
	п.18/ДМН 
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Цели и план в области качества Медицинского пункта. 
Подлинники
	
	п.18/Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	19-4
	Инструктивные и методические указания, рекомендации

	
	п.19/5 лет
	1

	19-5
	Переписка с Государственной управление санитарно-эпидемиологического надзора
	
	п.686/5 лет
	2

	19-6
	Результаты флюрографического обследования студентов и сотрудников
	
	п.691/3 года
	2

	19-7
	Санитарно-просветительская работа
	
	п.815/3 года
	1

	19-8
	Папка учета медикаментов
	
	п.723/3 года
	2

	19-9
	Списки студентов академии
	
	п.539/5 лет
	1

	19-10
	Журнал регистрации паразитарных и инфекционных заболеваний
	
	п.705/5 лет
	2

	19-11
	Журнал наблюдений за контактными
	
	п.705/5 лет
	2

	19-12
	Журнал учета студентов больных туберкулезом
	
	п.705/5 лет
	2

	19-13
	Журнал учета студентов с хроническими заболеваниями
	
	п.705/5 лет
	2

	19-14
	Журнал регистрации посещений
	
	п.705/5 лет
	2

	19-15
	Журнал и инструкция по ТБ 
	
	п.459 п.2 /5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	19-16
	Должностные инструкции сотрудников. Копии
	
	п.51 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	19-17
	Выписка из номенклатуры дел
	
	п.120 / ДЗН
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	20.  Комитет по делам молодежи

	20-1
	Положение о КДМ. Копии
	
	п.51 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	20-2


	Годовой план по работе КДМ
	
	п.183 пп.1/ Постоянно
	1

	
	Годовые отчеты по работе КДМ. 

Копия
	
	п.368 пп.1/ДМН
	1

	20-3

	Политика в области качества академии.

Цели и план в области качества академии. Копии
	
	п.18/ДМН 
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Цели и план в области качества КДМ. Подлинники
	
	п.18/Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	20-4
	Мероприятия по профилактике правонарушений, СПИДа, наркомании, религиозного экстремизма, табакокурения и др.
	
	п.838/5 лет ЭПК или п.469/3 года
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	20-5
	Журнал и инструкция по ТБ 
	
	п.459 п.2 /5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	20-6
	Должностные инструкции сотрудников. Копии
	
	п.51 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	20-7
	Выписка из номенклатуры дел
	
	п.120 / ДЗН
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	21. ІТ-центр

	21-1
	Положение о центре. 

Копия.
	
	п.51 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	21-2
	Годовой план работы центра. Подлинники.
	
	п.183 пп.1/ Постоянно
	1

	
	Годовой отчет о работе центра. 

Копия
	
	п.368 пп.1/ ДМН
	1

	19-3
	Политика в области качества академии.

Цели и план в области качества академии. Копии
	
	п.18/ДМН 
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Цели и план в области качества Медицинского пункта. 
Подлинники
	
	п.18/Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	21-4
	Гарантийные талоны на техническое оборудование
	
	п.668/1 год 
	1 после истечения срока гарантии

	21-5
	Заявления, служебные записки на выполнение технических работ
	
	п.758/5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	21-6
	Журнал и инструкция по ТБ 
	
	п.459 п.2 /5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	21-7
	Должностные инструкции сотрудников. Копии
	
	п.51 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	21-8
	Выписка из номенклатуры дел
	
	п.120 / ДЗН
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	22. Административно-хозяйственная часть

	22-1
	Положение об административно-хозяйственной части. 
Копия.
	
	п.51/ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	22-2


	Годовой план работы административно-хозяйственной части. Подлинники.
	
	п.183 пп.1/
Постоянно
	1

	
	Годовой отчет о работе административно-хозяйственной части. Копия.
	
	п.368 пп.1/ДМН
	1

	22-3
	Политика в области качества академии.

Цели и план в области качества академии. Копии
	
	п.18/ДМН 
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	
	Цели и план в области качества АХЧ. Подлинники
	
	п.18/Постоянно
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	22-4
	Переписка об организации работы противопожарной охраны и предупредительных действий от затопления зданий и помещений
	
	п.755/3 года 
	1

	22-5
	Технические документы на здания (планы, паспорта, характеристики зданий, исполнительные съемки)
	
	п.403/5 лет ЭПК
	1 После ликвидации здания (сооружения)

	22-6
	Подрядные договоры на капитальный и текущий ремонт 
	
	п.339/5 лет
	1После истечения срока действия договора

	22-7
	Акты приема работ капитального и текущего ремонта
	
	п.693/5 лет 
	1

	22-8
	Акты и протоколы расследований несчастных случаев, связанных с трудовой деятельностью
	
	п.462 /45 лет´ЭПК
	1 Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами - постоянно

	22-9
	Документы о санитарном состоянии академии (акты, доклады, донесения и обзоры, постановления, справки и др.)
	
	п.815/3 года
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	22-10
	План проведения учений по гражданской обороне
	
	п.739/5 лет ЭПК
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	22-11
	Журнал инструктажа по технике безопасности
	
	п.459 пп.2/5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	22-12
	Журнал и инструкция по ТБ 
	
	п.459 пп.2 /5 лет
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	22-13
	Должностные инструкции сотрудников. 
Копии
	
	п.51 /ДМН
	1 Документы на бумажном носителе и идентичные им электронные документы

	22-14
	Выписка из номенклатуры дел
	
	п.120 / ДЗН
	1 до замены новыми, но не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел


1. «Перечень типовых документов, образующихся в деятельности государственных и негосударственных организаций с указанием срока хранения».  Астана 2020
2. «Перечень типовых документов, образующихся в деятельности Госкомитетов, Министерств, ведомств и др. организаций с указанием срока хранения». Москва 1989г.
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Итоговая запись о категориях и количестве дел.

Заведенных в 2020 году

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	Переходящих
	С отметкой ЭПК

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно) 
	
	
	

	Итого
	
	
	


Руководитель  кадрового 

управления  академий



                                 А.А. Кусаинова
Итоговые сведения переданы в архив организации.

Специалист-архивист кадрового

управления академий



                                  К.К. Сокырова
� Далее академия





