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НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
___________№__________ 

на __________ рік 

	Індекси справ
	Заголовок справи

(тому, частини)
	К-ть

справ 

(томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5


01 – Деканат факультету інженерії машин, споруд та технологій (ФМТ)

	01-01
	Номенклатура справ факультету
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	01-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі 
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	01-03
	Накази ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07

	01-04
	Накази ТНТУ, що стосуються особового складу факультету (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02

	01-05
	Накази ТНТУ з студентського складу факультету (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за 70-09

	01-06
	Розпорядження декана факультету з  організації освітнього процесу
	
	ЕК
	

	01-07
	Журнал реєстрації розпоряджень декана факультету з організації освітнього процесу
	
	ЕК
	

	01-08
	Списки студентів факультету
	
	Ст. 525 є

10 р.2
	2За відсутності наказів про зарахування, відрахування, випуск, а також особових справ – 75 р.

	01-09
	Плани роботи факультету:

а) річні;

б) семестрові; 
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	01-10
	Робочі навчальні плани за освітніми програ-
мами факультету на весь період навчання 
	
	Ст. 553

Пост.1
	1За місцем складення, в інших організаціях – доки не мине потреба

	01-11
	Плани роботи вченої ради факультету
	
	Ст. 160

5 р.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	01-12
	Протоколи засідань вченої ради факультету, документи до них (доповіді, довідки та ін.)
	
	Ст. 301

Пост.
	

	01-13
	Плани роботи методичної комісії факуль-
тету
	
	Ст. 160

5 р.
	

	01-14
	Протоколи засідань методичної комісії факультету, документи до них (доповіді, довідки, методичні розробки)
	
	Ст. 301

Пост.
	

	01-15
	Протоколи, ухвали стипендіальної комісії факультету по призначенню стипендії, в тому числі соціальної, студентам та документи до них (подання, заяви, довідки)
	
	Ст. 600

5 р.1
	1Документи встановлення іменних стипендій, списки стипендіатів, які одержу-
ють іменні стипендії, – пост.

	01-16
	Журнали обліку роботи академічних груп факультету
	
	Ст. 590

5 р.
	

	01-17
	Книги (журнали) реєстрації видачі дипломів про закінчення навчального закладу
	
	Ст. 531 а

75 р.
	

	01-18
	Документи (навчальні картки студентів)*
	
	ЕК
	*Після закінчення нав-чального закладу долу-
чається до особової справи студента

	01-20
	Залікові і екзаменаційні відомості, аркуші успішності студентів факультету
	
	Ст. 576

5 р.1
	1Після закінчення нав-чального закладу

	01-19
	Журнали реєстрації залікових та екзаме-
наційних відомостей, аркушів успішності студентів факультету
	
	Ст. 576

5 р.1
	1Після закінчення нав-
чального закладу

	01-21
	Зведені відомості (семестрові книги) успішності академічних груп факультету
	
	Ст. 577 б

5 р.
	

	01-22
	Журнал обліку корінців квитанцій про надходження коштів за платне навчання (корінці передають у бухгалтерію)
	
	Ст. 352 г

3 р.
	

	01-23
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб деканату
	
	Ст. 43

5 р.1
	1Після заміни новими

	01-24
	Книги обліку видачі студентських квитків, залікових книжок
	
	Ст. 530 б

5 р.
	

	01-25
	Журнал реєстрації вхідних документів факультету
	
	Ст. 122

3 р.
	

	01-26
	Журнал реєстрації вихідних документів факультету
	
	Ст. 122

3 р.
	

	01-27
	Листування з організаційних питань діяльності факультету
	
	Ст. 24

3 р.
	

	01-28
	Журнал реєстрації видачі академічних довідок
	
	Ст. 122

3 р.
	

	01-29
	Журнал реєстрації довідок-викликів про участь в сесії, повідомлень для запрошення на сесію, виконання дипломного проекту
	
	Ст. 122

3 р.
	

	01-30
	Журнал реєстрації відомостей і аркушів успішності студентів
	
	Ст. 122

3 р.
	

	01-31
	Журнали реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань з охорони праці працівників деканату
	
	Ст. 482

10 р. 1
	1Після закінчення журналу

	01-32
	Особові справи одержувачів соціальної стипендії студентів факультету
	
	Ст. 676

5 р.1
	1Після зняття одержувача з обліку


	1
	2
	3
	4
	5

	01-33
	Журнал реєстрації приймання заяв і документів для призначення соціальної стипендії студен-
там факультету
	
	Ст. 700

5 р.
	


02 – Деканат факультету прикладних інформаційних технологій та електроінженерії (ФПТ)
	02-01
	Номенклатура справ факультету
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	02-02
	Правила, положення, регламенти, інструк-
ції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	02-03
	Накази ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів зна-
ходяться у справі за індексом 70-07

	02-04
	Накази ТНТУ, що стосуються особового складу факультету (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів зна-
ходяться у справі за індексом 62-02

	02-05
	Накази ТНТУ з студентського складу фа-
культету (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів зна-
ходяться у справі за індексом 70-09)

	02-06
	Розпорядження декана факультету з орга-
нізації освітнього процесу
	
	ЕК
	

	02-07
	Журнал реєстрації розпоряджень декана факультету з організації освітнього процесу
	
	ЕК
	

	02-08
	Списки студентів факультету
	
	Ст. 525 є

10 р.1
	1’За відсутності наказів про зарахування, відрахування, випуск, а також особових справ – 75 р.

	02-09
	Плани роботи факультету:

а) річні;

б) семестрові
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	02-10
	Робочі навчальні плани за освітніми прог-
рамами факультету на весь період навчання 
	
	Ст. 553

Пост.1 
	1За місцем складення, в інших організаціях – доки не мине потреба

	02-11
	Плани роботи вченої ради факультету
	
	Ст. 160

5 р.
	

	02-12
	Протоколи засідань вченої ради факультету, документи до них (доповіді, довідки та ін.)
	
	Ст. 301

Пост.
	

	02-13
	Плани роботи методичної комісії факультету
	
	Ст. 160

5 р.
	

	02-14
	Протоколи засідань методичної комісії факультету, документи до них (доповіді, довідки, методичні розробки) 
	
	Ст. 301

Пост.
	

	02-15
	Протоколи, ухвали стипендіальної комісії факультету по призначенню стипендії, в тому числі соціальної, студентам та документи до них (подання, заяви, довідки)
	
	Ст. 600

5 р.1
	1Документи щодо встано-
влення іменних стипендій, списки стипендіатів, які одержують іменні стипен-
дії, – пост.

	02-16
	Журнали обліку роботи академічних груп факультету 
	
	Ст. 590

5 р.
	

	02-17
	Книги (журнали) реєстрації видачі дипломів про закінчення навчального закладу
	
	Ст. 531 а

75 р.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	02-18
	Документи (навчальні картки студентів)* 
	
	ЕК
	*Після закінчення навча-
льного закладу долучаєть-
ся до особової справи студента

	02-19
	Залікові і екзаменаційні відомості, аркуші успішності студентів факультету 
	
	Ст. 576

5 р.1
	1Після закінчення навчал-
ьного закладу

	02-20
	Журнали реєстрації залікових та екза-
менаційних відомостей, аркушів успішності студентів факультету 
	
	Ст. 576

5 р.1
	1Після закінчення навча-
льного закладу

	02-21
	Зведені відомості (семестрові книги) успішності академічних груп факультету
	
	Ст. 577 б

5 р.
	

	02-22
	Журнал обліку корінців квитанцій про надходження коштів за платне навчання (корінці передають у бухгалтерію)
	
	Ст. 352 г

5 р.*
	*Дивись примітки до спр-
ави за індексом 61-10

	02-23
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб деканату 
	
	Ст. 43

5 р.1
	1Після заміни новими

	02-24
	Книги обліку видачі студентських квитків, залікових книжок
	
	Ст. 530 б

5 р.
	

	02-25
	Журнал реєстрації вхідних документів факультету
	
	Ст. 122

3 р.
	

	02-26
	Журнал реєстрації вихідних документів факультету
	
	Ст. 122

3 р.
	

	02-27
	Листування з організаційних питань діяльності факультету
	
	Ст. 24

3 р.
	

	02-28
	Журнал реєстрації видачі академічних довідок
	
	Ст. 122

3 р.
	

	02-29
	Журнал реєстрації довідок-викликів про участь в сесії, повідомлень для запрошення на сесію, виконання дипломного проекту
	
	Ст. 122

3 р.
	

	02-30
	Журнал реєстрації відомостей і аркушів успішності студентів
	
	Ст. 122

3 р.
	

	02-31
	Журнали реєстрації інструктажів (перви-
нного, повторного, позапланового, цільово-
го) з питань з охорони праці працівників деканату
	
	Ст. 482

10 р. 1
	1Після закінчення журналу

	02-32
	Особові справи одержувачів соціальної стипендії студентів факультету
	
	Ст. 676

5 р.1
	1Після зняття одержувача з обліку

	03-33
	Журнал реєстрації приймання заяв і документів для призначення соціальної стипендії студентам факультету
	
	Ст. 700

5 р.
	


03 – Деканат факультету комп’ютерно-інформаційних систем і програмної інженерії (ФІС)
	03-01
	Номенклатура справ факультету
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	03-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі 
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	03-03
	Накази ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07 


	1
	2
	3
	4
	5

	03-04
	Накази ТНТУ, що стосуються особового складу факультету (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за інде-
ксом 62-02

	03-05
	Накази ТНТУ з студентського складу факультету (копії)*
	
	Доки не мине
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі

	
	
	
	потреба
	за індексом 70-09)

	03- 06
	Розпорядження декана факультету з організації освітнього процесу
	
	ЕПК
	

	03-07
	Журнал реєстрації розпоряджень декана факультету з організації освітнього процесу
	
	ЕПК
	

	03-08
	Списки студентів факультету
	
	Ст. 525 є

10 р.2
	2За відсутності наказів про зарахування, відрахування, випуск, а також особових справ – 75р.

	03-09
	Плани роботи факультету:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	03-10
	Робочі навчальні плани за освітніми прог-рамами факультету на весь період навчання
	
	Ст. 553

Пост.1
	1За місцем складення, в інших організаціях – доки не мине потреба

	03-11
	Плани роботи вченої ради факультету
	
	Ст. 160

5 р.
	

	03-12
	Протоколи засідань вченої ради факультету, документи до них (доповіді, довідки та ін.)
	
	Ст. 301

Пост.
	

	03-13
	Плани роботи методичної комісії факультету
	
	Ст. 160

5 р.
	

	03-14
	Протоколи засідань методичної комісії факультету, документи до них (доповіді, довідки, методичні розробки)
	
	Ст. 301

Пост.
	

	03-15
	Протоколи, ухвали стипендіальної комісії факультету по призначенню стипендії, в тому числі соціальної, студентам та документи до них (подання, заяви, довідки)
	
	Ст. 600

5 р.1
	1Документи щодо встанов-
лення іменних стипендій, списки стипендіатів, які одержують іменні стипен-
дії, – пост.

	03-16
	Журнали обліку роботи академічних груп факультету
	
	Ст. 590

5 р.
	

	03-17
	Книги (журнали) реєстрації видачі дипломів про закінчення навчального закладу
	
	Ст. 531 а

75 р.
	

	03-18
	Документи (навчальні картки студентів)*
	
	ЕК
	*Після закінчення навча-
льного закладу долуча-
ється до особової справи студента

	03-19
	Залікові і екзаменаційні відомості, аркуші успішності студентів факультету
	
	Ст. 576

5 р.1
	1Після закінчення навчаль-
ного закладу

	03-20
	Журнали реєстрації залікових та екзаме-
наційних відомостей, аркушів успішності студентів факультету
	
	Ст. 576

5 р.1
	1Після закінчення навчаль-
ного закладу

	03-21
	Зведені відомості (семестрові книги) успішності академічних груп факультету:
	
	Ст. 577 б

5 р.
	

	03-22
	Журнал обліку корінців квитанцій про надходження коштів за платне навчання (корінці передають у бухгалтерію)
	
	Ст. 352 г

5 р.*
	*Дивись примітки до спра-
ви за індексом 61-10


	1
	2
	3
	4
	5

	03-23
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб деканату
	
	Ст. 43

5 р.1
	1Після заміни новими

	03-24
	Книги обліку видачі студентських квитків, залікових книжок
	
	Ст. 530 б

5 р.
	

	03-25
	Журнал реєстрації вхідних документів факультету
	
	Ст. 122

3 р.
	

	03-26
	Журнал реєстрації вихідних документів факультету
	
	Ст. 122

3 р.
	

	03-27
	Листування з організаційних питань діяль-
ності факультету
	
	Ст. 24

3 р.
	

	03-28
	Журнал реєстрації видачі академічних довідок
	
	Ст. 122

3 р.
	

	03-29
	Журнал реєстрації довідок-викликів про участь в сесії, повідомлень для запрошення на сесію, виконання дипломного проекту
	
	Ст. 122

3 р.
	

	03-30
	Журнал реєстрації відомостей і аркушів успішності студентів
	
	Ст. 122

3 р.
	

	03-31
	Журнали реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільо-
вого) з питань з охорони праці працівників деканату
	
	Ст. 482

10 р. 1
	1Після закінчення журналу

	03-32
	Особові справи одержувачів соціальної стипендії студентів факультету
	
	Ст. 676

5 р.1
	1Після зняття одержувача з обліку

	03-33
	Журнал реєстрації приймання заяв і документів для призначення соціальної стипендії студентам факультету
	
	Ст. 700

5 р.
	


04 – Деканат факультету економіки та менеджменту (ФЕМ)
	04-01
	Номенклатура справ факультету
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	04-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	04-03
	Накази ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07

	04-04
	Накази ТНТУ, що стосуються особового складу факультету (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02

	04-05
	Накази ТНТУ з студентського складу факультету (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом  70-09

	04- 06
	Розпорядження декана факультету з орга-
нізації освітнього процесу
	
	ЕК
	

	04-07
	Журнал реєстрації розпоряджень декана факультету з організації освітнього процесу
	
	ЕК
	

	04-08
	Списки студентів факультету
	
	Ст. 525 є

10 р.2
	2За відсутності наказів про зарахування, відрахування, випуск, а також особових справ – 75р.
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	04-09
	Плани роботи факультету:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	04-10
	Робочі навчальні плани за освітніми прог-
рамами факультету на весь період навчання
	
	Ст. 553

Пост.1
	1За місцем складення, в інших організаціях – доки не мине потреба

	04-11
	Плани роботи вченої ради факультету
	
	Ст. 160

5 р.
	

	04-12
	Протоколи засідань вченої ради факультету, документи до них (доповіді, довідки та ін.)
	
	Ст. 301

Пост.
	

	04-13
	Плани роботи методичної комісії факультету
	
	Ст. 160

5 р.
	

	04-14
	Протоколи засідань методичної комісії факультету, документи до них (доповіді, довідки, методичні розробки)
	
	Ст. 301

Пост.
	

	04-15
	Протоколи, ухвали стипендіальної комісії факультету по призначенню стипендії студентам та документи до них (подання, заяви, довідки)
	
	Ст. 600

5 р.1
	1Документи щодо встанов-
лення іменних стипендій, списки стипендіатів, які одержують іменні стипен-
дії, – пост.

	04-16
	Журнали обліку роботи академічних груп факультету
	
	Ст. 590

5 р.
	

	04-17
	Книги (журнали) реєстрації видачі дипломів про закінчення навчального закладу
	
	Ст. 531 а

75 р.
	

	04-18
	Документи (навчальні картки студентів)*
	
	
	*Після закінчення навча-
льного закладу долуча-
ється до особової справи студента

	04-19
	Журнали реєстрації залікових та екзаме-
наційних відомостей, аркушів успішності студентів факультету
	
	Ст. 576

5 р.1
	1Після закінчення навчаль-
ного закладу

	04-20
	Залікові і екзаменаційні відомості, аркуші успішності студентів факультету
	
	Ст. 576

5 р.1
	1Після закінчення навчаль-
ного закладу

	04-21
	Зведені відомості (семестрові книги) успішності академічних груп факультету
	
	Ст. 577 б

5 р.
	

	04-22
	Журнал обліку корінців квитанцій про надходження коштів за платне навчан-
ня
	
	Ст. 352
5 р.*
	*Дивись примітки до спра-
ви за індексом 61-10

	
	(корінці передають у бухгалтерію)
	
	
	

	04-23
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб деканату
	
	Ст. 43

5 р.1
	1Після заміни новими

	04-24
	Книги обліку видачі студентських квитків, залікових книжок
	
	Ст. 530 б

5 р.
	

	04-25
	Журнал реєстрації вхідних документів факультету
	
	Ст. 122

3 р.
	

	04-26
	Журнал реєстрації вихідних документів факультету
	
	Ст. 122

3 р.
	

	04-27
	Листування з організаційних питань діяль-
ності факультету
	
	Ст. 24

3 р.
	

	04-28
	Журнал реєстрації видачі академічних довідок
	
	Ст. 122

3 р.
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	04-29
	Журнал реєстрації довідок-викликів про участь в сесії, повідомлень для запрошення на сесію, виконання дипломного проекту
	
	Ст. 122

3 р.
	

	04-30
	Журнал реєстрації відомостей і аркушів успішності студентів
	
	Ст. 122

3 р.
	

	04-31
	Журнали реєстрації інструктажів (первинно-
го, повторного, позапланового, цільового) з питань з охорони праці працівників деканату
	
	Ст. 482

10 р. 1
	1Після закінчення журналу

	04-32
	Особові справи одержувачів соціальної стипендії студентів факультету
	
	Ст. 676
5 р.1
	1Після зняття одержувача з обліку

	04-33
	Журнал реєстрації приймання заяв і доку-
ментів для призначення соціальної стипендії студентам факультету
	
	Ст. 700

5 р.
	


10 – Центр перепідготовки та післядипломної освіти (ЦППО)
	10-01
	Номенклатура справ ЦППО
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	10-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	10-03
	Накази ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07

	10-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу) ЦППО (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індек-сом 62-02

	10-05
	Накази ТНТУ з основної діяльності по кур-
сах перепідготовки, підвищення кваліфікації (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом 70-19

	10-06
	Накази ТНТУ з студентського складу для паралельної форми навчання (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом  70-19

	10-07
	Накази ТНТУ по студентського складу піс-
лядипломної освіти ЦППО (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індек-сом 70-19

	10-08
	Навчальні плани другої вищої освіти (пара-лельна форма навчання): на весь період навчання
	
	Ст. 552

Пост.1
	1За місцем складення, в інших організаціях – доки не мине потреба

	10-09
	Навчальні плани другої вищої освіти (піс-
лядипломна освіта): на весь період навчання
	
	Ст. 552

Пост.1
	1За місцем складення, в інших організаціях – доки не мине потреба

	10-10
	Книги (журнали) реєстрації видачі свідоцтв, посвідчень про закінчення курсів підви-щення кваліфікації
	
	Ст. 531 а

75 р.
	

	10-11
	Книги (журнали) реєстрації видачі дипломів про закінчення навчального закладу, факу-
льтету (паралельна форма навчання)
	
	Ст. 531 а

75 р.
	

	10-12
	Книги (журнали) реєстрації видачі дипломів про закінчення навчального закладу,  (післядипломна освіта)
	
	Ст. 531 а

75 р.
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	10-13
	Списки студентів паралельної форми навчання
	
	Ст. 525 є

10 р.2
	2За відсутністю наказів про зарахування, відраху-вання, випуск, а також особових справ – 75 р.

	10-14
	Списки студентів післядипломної освіти
	
	Ст. 525 є

10 р.2
	2За відсутністю наказів про зарахування, відраху-вання, випуск, а також особових справ – 75 р.

	10-15
	Зведені відомості (семестрові книги) успіш-
ності (післядипломна освіта): академічних груп, окремих спеціальностей
	
	Ст. 577 б

5 р.
	

	10-16
	Зведені відомості (семестрові книги) успіш-
ності (паралельна форма навчання): акаде-
мічних груп, окремих спеціальностей
	
	Ст. 577 б

5 р.
	

	10-17
	Документи (навчальні картки студентів) ЦППО*
	
	
	*Після закінчення навча-
льного закладу долучає-
ться до особової справи студента

	10-18
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1 р.
	

	10-19
	Журнал реєстрації залікових відомостей і аркушів успішності студентів (паралельна форма навчання)
	
	Ст. 576

5 р1
	1Після закінчення навчаль-
ного закладу

	10-20
	Залікові й екзаменаційні відомості (пара-
лельна форма навчання)
	
	Ст. 576

5 р1
	1Після закінчення навчаль-
ного закладу

	10-21
	Журнал реєстрації залікових відомостей і аркушів успішності студентів (післядип-
ломна освіта)
	
	Ст. 576

5 р1
	1Після закінчення навчаль-
ного закладу

	10-22
	Залікові й екзаменаційні відомості (після-
дипломна освіта)
	
	Ст. 576

5 р1
	1Після закінчення навчаль-
ного закладу

	10-23
	Звіти державної екзаменаційної комісії (друга вища освіта)
	
	Ст. 572

Пост.
	

	10-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб ЦППО
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими

	10-25
	Розклади, плани, графіки продовження занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт ЦППО
	
	Ст. 586

1 р.
	

	10-26
	Листування з організаційних питань діяльності ЦППО центру
	
	Ст. 24

3 р.
	

	10-27/1

10-27/2
	Журнали реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журна-лів


11 – Центр бенчмаркінгу та вебмененджменту ЦБВМ
	11-01
	Номенклатура справ центру
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	11-02
	Правила, положення, регламенти, інструк-
ції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для керівництва у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни нових
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	11-03
	Накази, розпорядження університету з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07

	11-04
	Листування з організаційних питань діяль-
ності центру
	
	Ст. 24

3 р.
	

	11-05
	Документи (звіти, довідки, експертні вис-
новки, протоколи, акти) про виконання дого-
ворів (контрактів), про надання консуль-
таційних та експертних послуг
	
	Ст. 1277

Пост.
	

	11-06
	Заключні звіти із закінчених тем науково-дослідних робіт з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	11-07
	Проміжні або етапні звіти про науково-дослідні роботи, що ввійшли до заключних звітів
	
	Ст. 1285

5 р.
	

	11-08
	Журнали реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників центру
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журна-
лів


12 – Центр міжнародної освіти ЦМО
	12-01
	Номенклатура справ центру
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	12-02
	Правила, положення, регламенти, інструк-*
ції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни нових
	

	12-03
	Накази, розпорядження універсттету (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07

	12-04
	Листування з організаційних питань діяль-
ності центру
	
	Ст. 24

3 р.
	

	12-05
	Документи (звіти, довідки, експертні вис-
новки, протоколи, акти) про виконання дого-
ворів (контрактів), про надання консуль-
таційних та експертних послуг
	
	Ст. 1277

Пост.
	

	12-06
	Заключні звіти із закінчених тем науково-дослідних робіт з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	12-07
	Проміжні або етапні звіти про науково-дослідні роботи, що ввійшли до заключних звітів
	
	Ст. 1285

5 р.
	

	12-08
	Журнали реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників центру
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу


16 – Кафедра конструювання верстатів, інструментів та машин (ВІ)
	16-01
	Номенклатура справ кафедри
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	16-02
	Правила, положення, регламенти, інструк
ції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	16-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом  70-07
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	16-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02

	16-05/1

16-05/2
	1) Рішення вчениої ради університету, факу-
льтету (копії)*;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	1) Ст. 14 б

Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уніве-
рситету та факультету

	16-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	16-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	16-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – пост.

	16-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

3 р.
	

	16-10
	Робочі програми кафедри, програми вступ-
них іспитів, інших вступних випробувань у ЗВО, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост.
	

	16-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	16-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструк-
торських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	16-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструктор-
ські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	Ст. 1285

а) Пост.

б) 5 р.
	

	16-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	16-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів, та роботи, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної еко-
номіки, – пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	16-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів
	
	Ст. 512

5 р.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	16-16
	Документи (заявки, плани, програми, спис-
ки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст. 594

1 р.
	

	16-17
	Курсові роботи студентів
	
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів – пост.

2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах мистець-
ких вищих навчальних закладів – 15 р.

	16-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри та з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	16-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипло-
мних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	16-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими

	16-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних пра-
цівників кафедри
	
	Ст.512

5 р.
	

	16-22/1

16-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	16-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст. 629

3 р.
	


18 – Кафедра технічної механіки та сільськогосподарських машин (ТХ)

	18-01
	Номенклатура справ кафедри
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	18-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом  70-07

	18-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом  62-02

	18-05/1

18-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факу-
льтету (копії)*, що стосуються діяльності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету
	
	1) Ст. 14 б

Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК
	*Оригінали рішень вчених рад зберігаються при про-
токолах засідань вчених рад університету та факу-
льтету

	18-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	
	розробки)до них
	
	
	

	18-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.


	1
	2
	3
	4
	5

	18-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – пост.

	18-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

3 р.
	

	18-10
	Робочі програми кафедри, програми вступ-
них іспитів, інших вступних випробувань у ЗВО, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост.
	

	18-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	18-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструк-
торських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	18-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструкторські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	Ст. 1285

а) Пост.

б) 5 р.
	

	18-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	18-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів, та роботи, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної еко-
номіки, – пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	18-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів
	
	Ст. 512

5 р.
	

	18-16
	Документи (заявки, плани, програми, спис-
ки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст. 594

1 р.
	

	18-17
	Курсові роботи студентів
	
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів – пост.

2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах мистець-
ких вищих навчальних за-
кладів – 15 р.

	18-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	


	1
	2
	3
	4
	5

	18-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипло-
мних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	18-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими

	18-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, лис-
ти) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	18-22/1

18-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	18-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст. 629

3 р.
	

	19 – Кафедра автомобілів (АМ)

19-01
	Номенклатура справ кафедри
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	19-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	19-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індек-
сами 70-07

	19-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02

	19-05/1

19-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факультету (копії)*, що стосуються діяльності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	1) Ст. 14 б

Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вченої ради уніве-
рситету та вченої ради факультету

	19-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	19-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	19-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3р.1
	1За відсутності річних – пост.

	19-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

3 р.
	

	19-10
	Робочі програми кафедри, програми вступ-
них іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	19-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	19-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструктор-
ських робіт (НДДКР) з додатками та виснов-
ками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	19-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструктор-
ські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	Ст. 1285

а) Пост.

б) 5 р.
	

	19-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	19-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних зак-ладів, та роботи, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної еко-
номіки, – пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	19-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів
	
	Ст. 512

5 р.
	

	19-16
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст.594

1 р.
	

	19-17
	Курсові роботи студентів
	
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів – пост.

2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах мистець-
ких вищих навчальних за-
кладів – 15 р.

	19-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	19-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипло-
мних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	19-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими

	19-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, лис-
ти) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	19-22/1

19-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	19-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти 2) студентів
	
	Ст. 629

3 р.
	


	21 – Кафедра будівельної механіки (МБ)

	21-01
	Номенклатура справ кафедри 
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	21-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	21-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом  70-07 

	21-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом  62-02 

	21-05/1

21-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факуль-
тету (копії)*, що стосуються діяльності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	1) Ст. 14 б

Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б 5 р. ЕПК
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уні-
верситету та факультету 

	21-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (до-
повідні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	21-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	21-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – пост.

	21-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

3 р.
	

	21-10
	Робочі програми кафедри, програми вступ-
них іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост.
	

	21-11


	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	21-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкто-
рських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	21-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструк-
торські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів; 
	
	Ст. 1285

а) Пост.

б) 5 р.
	

	21-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	21-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів, та роботи, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної еко-номіки, – пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	21-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст. 512

5 р.
	

	21-16
	Документи (заявки, плани, програми, спис-
ки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст. 594

1 р.
	

	21-17
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів – пост.

2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах мистець-
ких вищих навчальних за-
кладів – 15 р.

	21-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	21-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	21-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими 

	21-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, лис-ти) про стажування (підвищення кваліфіка-ції) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	21-22/1

21-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з пи-
тань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	21-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст. 629

3 р.
	


22 – Кафедра інжинірингу машинобудівних технологій (МТ)

	22-01
	Номенклатура справ кафедри
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	22-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	22-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-7


	1
	2
	3
	4
	5

	22-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індек-сом 62-02

	22-05/1

22-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факультету (копії)*, що стосуються діяль-
ності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	1) Ст. 14 б

Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уніве-
рситету та факультету

	22-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (до-
повідні, довідки, методичні розробки) до них
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	22-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	22-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – пост.

	22-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

3 р.
	

	22-10
	Робочі програми кафедри, програми всту-
пних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост.
	

	22-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	22-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструк-
торських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	22-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструктор-
ські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	Ст. 1285

а) Пост.

б) 5 р.
	

	22-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	22-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премі-ями на всеукраїнських кон-
курсах та конкурсах вищих навчальних закладів, та ро-
боти, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної економіки, – пост.

3Відгуки відомих осіб – пост
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	22-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів
	
	Ст. 512

5 р.
	

	22-16
	Документи (заявки, плани, програми, спис-
ки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст. 594

1 р.
	

	22-17
	Курсові роботи студентів
	
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських конкурсах та конкурсах вищих навчальних закла-
дів – пост.

2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах мистець-
ких вищих навчальних закладів – 15 р.

	22-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	22-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	22-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими

	22-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, лис-
ти) про стажування (підвищення кваліфі-
кації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	22-22/1

22-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	22-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст. 629

3 р.
	


24 – Кафедра фізики (ФЗ)

	24-01
	Номенклатура справ кафедри
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архів університету

	24-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки

України, надіслані для використання в роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	24-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом  70-7

	24-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02

	24-05/1

24-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факультету (копії)*, що стосується діяльності кафедри;
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад


	1
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	2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	2) Ст. 44 б

5 р. ЕПК
	університету та факуль-
тету

	24-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них:
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	24-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	24-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

Б) 3 р.1
	1За відсутності річних –пост.

	24-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

3 р.
	

	24-10
	Робочі програми навчальних дисциплін, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань ЗВО, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост.
	

	24-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	24-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструк-
торських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	24-122
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструкторські роботи (НДДКР)

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	Ст. 1285

а) Пост.

б) 5 р.
	

	24-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст.618

5 р. ЕПК
	

	24-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст.630

5 р.1
	1Відомості обліку годин – 1 р.

	24-15
	Документи (довідки, акти, доповідні запис-
ки) перевірок діяльності кафедри та з усу-
нення виявлених недоліків
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	24-16
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту диплом-
них (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	24-17
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими

	24-18/1

24-18/2
	Журнали реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу


	25 – Кафедра приладів і контрольно-вимірювальних систем (ПВ)

	25-01
	Номенклатура справ кафедри
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	25-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	25-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-дяться у справі за індексом  70-7

	25-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом  62-02

	25-05/1

25-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факультету (копії)*, що стосуються діяль-
ності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	1) Ст. 14 б

Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уніве-
рситету та факультету

	25-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	25-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	25-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

Б) 3 р.1
	1За відсутності річних – пост.

	25-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

3 р.
	

	25-10
	Робочі програми кафедри, програми вступ-
них іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост.
	

	25-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	25-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструк-
торських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	25-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструкторські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	Ст. 1285

а) Пост.

Б) 5 р.
	

	25-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
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	25-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів, та роботи, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної еко-
номіки, – пост.
3Відгуки відомих осіб – пост.

	25-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів
	
	Ст. 512

5 р.
	

	25-16
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст. 594

1 р.
	

	25-17
	Курсові роботи студентів
	
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських конкурсах та конкурсах вищих навчальних закла-
дів – пост.

2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах мистець-
ких вищих навчальних закладів – 15 р.

	25-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	25-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	25-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими

	25-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення квалі-
фікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	25-22/1

25-23/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	26-24
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст. 629

3 р.
	


26 – Кафедра біотехнічних систем (БТ)

	26-01
	Номенклатура справ кафедри 
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	26-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	26-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07 

	1
	2
	3
	4
	5

	26-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02 

	26-05/1

26-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факультету (копії)*, що стосуються діяльності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	1) Ст. 14 б

Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК 
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад університету факультету 

	26-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	26-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	26-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1 
	1За відсутності річних – пост.

	26-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

3 р.
	

	26-10
	Робочі програми кафедри, програми вступ-
них іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	26-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	26-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструк-
торських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	26-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструк-
торські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів; 
	
	Ст. 1285

а) Пост. 

б) 5 р.
	

	26-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	26-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів, та роботи, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної еко-
номіки, – пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.


	1
	2
	3
	4
	5

	26-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст. 512

5 р.
	

	26-16
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про проведення  практики студентів
	
	Ст. 594

1 р.
	

	26-17
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів – пост.

2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах мисте-
цьких вищих навчальних закладів – 15 р.

	26-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	26-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	26-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими 

	26-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних праців-
ників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	26-22/1

26-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	26-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст. 629

3 р.
	


27 – Кафедра комп’ютерних наук (КН)

	27-01
	Номенклатура справ кафедри 
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	27-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	27-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07 

	27-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02 

	27-05/1

27-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факультету (копії)*, що стосуються діяль-
ності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	1) Ст. 14 б

Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК 
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уніве-
рситету та факультету 


	1
	2
	3
	4
	5

	27-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	27-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	27-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1 
	1За відсутності річних – пост.

	27-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

3 р.
	

	27-10
	Робочі програми кафедри, програми вступних іспитів, інших вступних ви-
пробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	27-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	27-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструк-
торських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	27-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструк-
торські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів; 
	
	Ст. 1285

а) Пост. 

б) 5 р.
	

	27-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, 

навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	27-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів, та роботи, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної еко-
номіки, – пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	27-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст.512

5 р.
	

	27-16
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст. 594

1 р.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	27-17
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів – пост.

2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах мистець-
ких вищих навчальних закладів – 15 р.

	27-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	27-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипло-
мних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	27-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими 

	27-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, лис-
ти) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	27-22/1

27-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	27-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст. 629

3 р.
	


28 – Кафедра вищої математики (ВМ)

	28-01
	Номенклатура справ кафедри 
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архів університету

	28-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання в роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	28-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом  70-7 

	28-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02 

	28-05/1

28-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факу-
льтету (копії)*, що стосується діяльності кафедри;
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад 


	
	2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	2) Ст.44 б 

5 р. ЕПК
	університету та факуль-
тету

	28-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (до-
повідні, довідки, методичні розробки) до них:
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	28-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.


	1
	2
	3
	4
	5

	28-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

Б) 3 р.1 
	1За відсутності річних –пост.

	28-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

3 р.
	

	28-10
	Робочі програми навчальних дисциплін, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань ЗВО, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	28-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	28-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науко-
во-дослідних та дослідно-конструкторських ро-
біт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	28-122
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструкторські роботи (НДДКР)

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	Ст. 1285

а) Пост.

б) 5 р.
	

	28-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 618

5 р. ЕПК
	

	28-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 630

5 р.1
	1Відомості обліку годин –1 р.

	28-15
	Документи (довідки, акти, доповідні за-
писки) перевірок діяльності кафедри та з усунення виявлених недоліків
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	28-16
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипло-
мних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	28-17
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими 

	28-18/1

28-18/2
	Журнали реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу


29 – Кафедра інформатики і математичного моделювання (ММ)

	29-01
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	29-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання в роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	29-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за інде-ксом 70-07 




	1
	2
	3
	4
	5

	29-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індек-сом 62-02 

	29-05/1

29-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факу-льтету (копії)*, що стосується діяльності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	Доки не мине потреба
2) Ст. 44 б 

5 р. ЕПК
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уні-
верситету та факультету 

	29-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (до-
повідні, довідки, методичні розробки) до них:
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	29-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	29-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1 
	1За відсутності річних – пост.

	29-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

3 р.
	

	29-10
	Робочі програми навчальних дисциплін, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у ЗВО, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	29-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	29-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструктор-
ських робіт (НДДКР) з додатками та виснов-
ками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	29-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструктор-
ські роботи (НДДКР)

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів
	
	Ст. 1285

а) Пост. 

б) 5 р.
	

	29-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст.618

5 р. ЕПК
	

	29-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 630

5 р.1
	1Відомості обліку годин –1 р.

	29-15
	Документи (довідки, акти, доповідні запис-
ки) перевірок діяльності кафедри та з усу-
нення виявлених недоліків
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	29-16
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипло-
мних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	29-17
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими 


	1
	2
	3
	4
	5

	29-18/1

29-18/2
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з пи-
тань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу


30 – Кафедра автоматизації технологічних процесів та виробництв (АВ)

	30-01
	Номенклатура справ кафедри 
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	30-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	30-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07

	30-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-2 

	30-05/1

30-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факульте-
ту (копії)*, що стосуються діяльності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК 
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уніве-
рситету та факультету 

	30-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	30-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	30-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1 
	1За відсутності річних – пост.

	30-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

3 р.
	

	30-10
	Робочі програми кафедри, програми всту-
пних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	30-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	30-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструктор-
ських робіт (НДДКР) з додатками та виснов-
ками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	30-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструктор-
ські роботи (НДДКР):
	
	Ст. 1285
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	а) що мають самостійне значення або скла-
дені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	а) Пост. 

б) 5 р.
	

	30-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	30-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів, та роботи, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної еко-
номіки, – пост.
3Відгуки відомих осіб – пост.

	30-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст. 512

5 р.
	

	30-16
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст. 594

1 р.
	

	30-27
	Курсові роботи студентів 
	
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко- 
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів – пост.
2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах мистець-
ких вищих навчальних закладів – 15 р.

	30-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	32-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	30-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими 

	30-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, лис-
ти) про стажування (підвищення квалі-
фікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	30-22/1

30-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	30-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст. 629

3 р.
	


31 – Кафедра комп’ютерно-інтегрованих технологій (КТ)

	31-01
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету


	1
	2
	3
	4
	5

	31-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	31-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07 

	31-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02 

	31-05/1

31-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факу-
льтету (копії)*, що стосуються діяльності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК 
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уні-
верситету та факультету 

	31-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, на-
укового семінарів кафедри; документи (допо-
відні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	31-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	31-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1 
	1За відсутності річних – пост.

	31-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

3 р.
	

	31-10
	Робочі програми кафедри, програми вступ-
них іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	31-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	31-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науко-
во-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	31-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-до-
слідні та дослідно-конструкторські роботи (НДДКР):
а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів; 
	
	Ст. 1285

а) Пост. 

б) 5 р.
	

	31-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	31-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені преміями на всеукраїнських конкурсах та конкурсах вищих навчаль-
них закладів та роботи, перс-
пективні з точки зору впрова-
дження у сфери національної економіки, – пост.
3Відгуки відомих осіб – пост.


	1
	2
	3
	4
	5

	31-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст. 512

5 р.
	

	31-16
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст. 594

1 р.
	

	31-17
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премія-
ми на всеукраїнських кон-
курсах та конкурсах вищих навчальних закладів – пост.
2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах мистець-
ких вищих навчальних закладів – 15 р.

	31-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	31-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипло-
мних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	31-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими 

	31-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, лис-
ти) про стажування (підвищення кваліфіка-
ції) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	31-22/1
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	31-22/2
	1) працівників;

2) студентів;
	
	
	

	31-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст. 629

3 р.
	


32 – Кафедра харчової біотехнології і хімії (ХБ)

	32-01
	Номенклатура справ кафедри 
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	32-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	32-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07 

	32-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом номенклатури 62-02 (відді-
лу кадрів)

	32-05/1

32-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факультету (копії)*, що стосуються діяльності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету
	
	Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК 
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уніве-
рситету та факультету 

	32-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, на-
укового семінарів кафедри; документи (допо-
відні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	


	1
	2
	3
	4
	5

	32-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	32-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1 
	1За відсутності річних – пост.

	32-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

3 р.
	

	32-10
	Робочі програми кафедри, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	32-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	32-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно- конструкто-
рських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	32-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструктор-
ські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів; 
	
	Ст. 1285

а) Пост. 

б) 5 р.
	

	32-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	32-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів, та роботи, ін. пективні з точки зору впровадження у сфери національної еко-
номіки, – пост.
3Відгуки відомих осіб – пост.

	32-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст. 512

5 р.
	

	32-16
	Документи (заявки, плани, програми, спис-
ки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст. 594

1 р.
	

	32-17
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів – пост.
2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах мисте-
цьких вищих навчальних закладів – 15 р.


	1
	2
	3
	4
	5

	32-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	32-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипло-
мних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	32-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими 

	32-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, лис-
ти) про стажування (підвищення кваліфі-
кації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	32-22/1

32-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	32-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст. 629

3 р.
	


33 – Кафедра обладнання харчових технологій (ОХ)

	33-01
	Номенклатура справ кафедри 
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	33-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	33-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07 

	33-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02 

	33-05/1

33-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факу-льтету (копії)*, що стосуються діяльності кафедри;
2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК 
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уніве-
рситету та факультету 

	33-0 6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	33-0 7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	33-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1 
	1За відсутності річних – пост.

	33-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

3 р.
	


	1
	2
	3
	4
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	33-10
	Робочі програми кафедри, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	33-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	33-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем на-
уково-дослідних та дослідно-конструк-
торських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	33-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструк-
торські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	Ст. 1285

а) Пост.

б) 5 р.
	

	33-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	33-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премія-
ми на всеукраїнських кон-
курсах та конкурсах вищих навчальних закладів, та ро-
боти, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної економіки, –пост.
3Відгуки відомих осіб – пост.

	33-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст. 512

5 р.
	

	33-16
	Документи (заявки, плани, програми, спис-
ки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст. 594

1 р.
	

	33-17
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премія-
ми на всеукраїнських кон-
курсах та конкурсах вищих навчальних закладів – пост.

2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах мистець-
ких вищих навчальних зак-
ладів – 15 р.

	33-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	33-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипло-
мних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	33-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими 

	33-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення квалі-
фікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	33-22/1

33-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	33-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст. 629 28 р.
	


34 – Кафедра інформаційної діяльності та соціальних наук (ІС)

	34-01
	Номенклатура справ кафедри
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	34-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	34-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07

	34-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02

	34-05/1

34-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факультету (копії)*, що стосуються діяль-
ності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	1) Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уніве-
рситету та факультету

	34-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	34-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	34-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – пост.

	34-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

3 р.
	

	34-10
	Робочі програми кафедри, програми вступ-
них іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост.
	

	34-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	34-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструк-
торських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	34-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструктор-
ські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складе-
ні відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	Ст. 1285

а) Пост.

б) 5 р.
	

	34-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	34-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені преміями на всеукраїнських конкурсах та конкурсах вищих навчаль-
них закладів, та роботи, перс-
пективні з точки зору впрова-
дження у сфери національної економіки, – пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	34-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів
	
	Ст. 512

5 р.
	

	34-16
	Документи (заявки, плани, програми, спис-
ки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст. 594

1 р.
	

	34-17
	Курсові роботи студентів
	
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премія-ми на всеукраїнських кон-
курсах та конкурсах вищих навчальних закладів – пост.

2Роботи, виконані на творчих факультетах мистецьких ви-
щих навчальних закладів – 15 р.

	34-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	34-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипло-
мних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	34-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р.1
	1Після заміни новими

	34-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, ли-
сти) про стажування (підвищення кваліфіка-
ції) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	34-22/1

34-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	34-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст. 629

3 р.
	


35 – Кафедра промислового маркетингу (МК)

	35-01
	Номенклатура справ кафедри
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	35-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	


	1
	2
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	35-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом  70-07

	35-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02

	35-05/1

35-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факультету (копії)*, що стосуються діяльності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уні-
верситету та факультету

	35-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, на-
укового семінарів кафедри; документи (допо-
відні, довідки, методичні розробки) до них
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	35-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	35-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – пост.

	35-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педа-
гогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

3 р.
	

	35-10
	Робочі програми кафедри, програми вступ-
них іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост.
	

	35-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	35-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструктор-
ських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	35-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструктор-
ські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	Ст. 1285

а) Пост.

б) 5 р.
	

	35-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	35-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премія-
ми на всеукраїнських кон-
курсах та конкурсах вищих навчальних закладів, та ро-
боти, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної економіки, –пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	35-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів
	
	Ст. 512

5 р.
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	35-16
	Документи (заявки, плани, програми, спи-
ски, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст. 594

1 р.
	

	35-17
	Курсові роботи студентів
	
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премія-
ми на всеукраїнських кон-
курсах та конкурсах вищих навчальних закладів – пост.

2Роботи, виконані на твор-
чих ін. факультетах мисте-
цьких вищих навчальних закладів – 15 р.

	35-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	35-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипло-
мних інших кваліфікаційних робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	35-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими

	35-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	35-22/1

35-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	35-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст. 529

3 р.
	


36 – Кафедра економічної кібернетики (БЕ)

	36-01
	Номенклатура справ кафедри
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	36-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	36-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07

	36- 04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02

	36-05/1
36-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факуль-
тету (копії)*, що стосуються діяльності кафедри;
2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уні-
верситету та факультету

	36-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (до-
повідні, довідки, методичні розробки) до них
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	36-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.


	1
	2
	3
	4
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	36-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – пост.

	36-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

3 р.
	

	36-10
	Робочі програми кафедри, програми вступ-
них іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост.
	

	36-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	36-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструктор-
ських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	36-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструктор-
ські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складе-
ні відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	Ст. 1285

а) Пост.

б) 5 р.
	

	36-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	36-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премія-
ми на всеукраїнських кон-
курсах та конкурсах вищих навчальних закладів, та ро-
боти, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної економіки, –пост.
3Відгуки відомих осіб – пост.

	36-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів
	
	Ст.512

5 р.
	

	36-16
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст.594

1 р.
	

	36-17
	Курсові роботи студентів
	
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських кон-
курсах та конкурсах вищих навчальних закладів – пост.

2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах мистець-
ких вищих навчальних за-
кладів – 15 р.

	36-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	36-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипло-
мних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
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	36-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими

	36-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, лис-
ти) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	36-22/1

36-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	38-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст. 629

3 р.
	


37 – Кафедра менеджменту та адміністрування (МА)

	37-01
	Номенклатура справ кафедри
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	37-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	37-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07

	37-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02

	37-05/1

37-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факу-
льтету (копії)*, що стосуються діяльності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК
	Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уніве-
рситету та факультету

	37-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	37-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	37-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – пост.

	37-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

3 р.
	

	37-10
	Робочі програми кафедри, програми вступ-
них іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост.
	

	37-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
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	37-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструктор-
ських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	37-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструктор-
ські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	Ст. 1285

а) Пост.

б) 5 р.
	

	37-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	37-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів, та роботи, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної еко-
номіки, – пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	37-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів
	
	Ст. 512

5 р.
	

	37-16
	Документи (заявки, плани, програми, спис-
ки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст. 594

1 р.
	

	37-17
	Курсові роботи студентів
	
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені пре-
міями на всеукраїнських конкурсах та конкурсах вищих навчальних закла-
дів – пост.

2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах мистець-
ких вищих навчальних закладів – 15 р.

	37-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	37-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипло-
мних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	37-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими

	37-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	37-22/1

37-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	37-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст. 629

3 р.
	


	38 – Кафедра української та іноземних мов (УІ)

	38-01
	Номенклатура справ кафедри
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	38-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання в роботі
	
	Ст. 20 б

До

заміни новими
	

	
	
	
	
	

	38-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07 

	38-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02 

	38-05/1

38-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факу-
льтету (копії)*, що стосується діяльності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	Доки не мине потреба
2) Ст.44 б

5 р. ЕПК
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уні-
верситету та факультету 

	38-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них:
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	38-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	38-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – пост.

	38-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

3 р.
	

	38-10
	Робочі програми навчальних дисциплін, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у ЗВО, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост.
	

	38-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	38-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструк-
торських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	38-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструктор-
ські роботи (НДДКР)

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;
	
	Ст. 1285

а) Пост.
	

	
	б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	б) 5 р.
	

	38-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 618

5 р. ЕПК
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	38-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 630

5 р.1
	1Відомості обліку годин – 1 р.

	38-15
	Документи (довідки, акти, доповідні запис-
ки) перевірок діяльності кафедри та з усунення виявлених недоліків
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	38-16
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипло-
мних інших кваліфікаційних робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	38-17
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими 

	38-18/1

38-18/2
	Журнали реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу


39 – Кафедра фізичного виховання і спорту (ФС)

	39-01
	Номенклатура справ кафедри 
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	39-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання в роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	39-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07 

	39-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02 

	39-05/1

39-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факуль-
тету (копії)*, що стосується діяльності кафедри;
2) Звіти про їх виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	Доки не мине потреба

5 р. ЕПК

Ст. 44б
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уні-
верситету та факультету 

	39-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них:

а) за місцем проведення; 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	39-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

5 р.

3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	39-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1 
	1За відсутності річних – пост.

	39-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

3 р.
	

	39-10
	Робочі програми навчальних дисциплін кафедри, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у ЗВО:

а) за місцем розроблення і затвердження;
	
	Ст. 553 а

Пост. 
	


	1
	2
	3
	4
	5

	39-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	39-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструктор-
ських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	39-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструктор-
ські роботи (НДДКР)

а) що мають самостійне значення або складе-
ні відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів; 
	
	Ст. 1285

а) Пост.

Б) 5 р.
	

	39-13
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипло-
мних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	39-14
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р.1
	1Після заміни новими 

	39-15
	Документи (плани, умови, програми, сце-
нарії, списки, довідки, звіти, протоколи журі, листи) про організацію, проведення і участь у всеукраїнських спортивних заходах
	
	Ст. 795

Пост.
	

	39-16
	Документи (довідки, доповідні записки, звіти, відомості, листи) про проведення оздоровчих заходів
	
	Ст. 796

5 р. ЕПК
	

	39-17
	Журнал обліку відвідувань оздоровчого плавання
	
	Ст. 1174

1 р.
	

	39-18
	Журнали реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

а) працівників кафедри;

б) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу


40 – Кафедра психології (ПС)

	40-01
	Номенклатура справ кафедри
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	40-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	40-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07

	40-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом 62-02

	40-05/1

40-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, фа-
культету (копії)*, що стосуються діяльності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань чених рад універ-ситету та факультету
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	40-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (до-
повідні, довідки, методичні розробки) до них
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	40-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	40-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – пост.

	40-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

3 р.
	

	40-10
	Робочі програми кафедри, програми вступ-
них іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост.
	

	
	підходів до організації освітнього процесу та змісту навчання
	
	
	

	40-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	40-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструктор-
ських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	40-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструктор-
ські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	Ст. 1285

а) Пост.

б) 5 р.
	

	40-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	40-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені преміями на всеукраїнських конкурсах та конкурсах вищих навчаль-
них закладів, та роботи, пер-
спективні з точки зору впро-
вадження у сфери національ-
ної економіки, –пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	40-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів
	
	Ст. 512

5 р.
	

	40-16
	Документи (заявки, плани, програми, спис-
ки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст. 594

1 р.
	

	40-17
	Курсові роботи студентів
	
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премія-
ми на всеукраїнських кон-
курсах та конкурсах вищих навчальних закладів – пост.

2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах мистець-
ких вищих навчальних зак-
ладів – 15 р.
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	40-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	40-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфіка-
ційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	40-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими

	40-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, лис-
ти) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	40-22/1

40-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	40-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст. 629

3 р.
	


41 – Кафедра управління інноваційною діяльністю та сферою послуг(МП)

	41-01
	Номенклатура справ кафедри
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	41-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	41-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів зна-
ходяться у справі за ін-
дексом 70-07 

	41-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів зна-ходяться у справі за індексом 62-02 

	41-05/1

41-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факульте-
ту (копії)*, що стосуються діяльності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	1) Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уні-
верситету та факультету 

	41-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, на-
укового семінарів кафедри; документи (допо-
відні, довідки, методичні розробки) до них
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	41-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	41-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – пост.

	41-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

3 р.
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	41-10
	Робочі програми кафедри, програми всту-
пних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост.
	

	41-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	41-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструк-
торських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	41-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструкт-
орські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	Ст. 1285

а) Пост.

б) 5 р.
	

	41-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	41-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів, та роботи, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної еко-
номіки, – пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	41-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів
	
	Ст. 512

5 р.
	

	41-16
	Документи (заявки, плани, програми, спис-
ки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст.594

1 р.
	

	41-17
	Курсові роботи студентів
	
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів – пост.
2Роботи, виконані на творчих факультетах мистецьких ви-
щих навчальних закладів – 15 р.

	41-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	41-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	41-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими 

	41-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення ква-
ліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	41-22/1

41-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	41-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст. 629

3 р.
	


42 – Кафедра електричної інженерії (ЕІ)

	42-01
	Номенклатура справ кафедри
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	42-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	42-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07

	42-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02

	42-05/1

42-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факуль-
тету (копії)*, що стосуються діяльності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	1) Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уніве-
рситету та факультету

	42-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	42-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	42-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – пост.

	42-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

3 р.
	

	42-10
	Робочі програми кафедри, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост.
	

	42-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	42-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-констру-
кторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	42-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструк-
торські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	Ст. 1285

а) Пост.

б) 5 р.
	

	42-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	42-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів, та роботи, перспективні і з точки зору впровадження у сфери національної еко-
номіки, – пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	42-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів
	
	Ст.512

5 р.
	

	42-16
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст.594

1 р.
	

	42-17
	Курсові роботи студентів
	
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів – пост.

2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах мистець-
ких вищих навчальних закладів – 15 р.

	42-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	42-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	42-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими

	42-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення квалі-
фікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	42-22/1

42-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	42-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст.629

3 р.
	


	44 – Кафедра математичних методів в інженерії (МН)

	44-01
	Номенклатура справ кафедри 
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	44-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	44-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07 

	44-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02 

	44-05/1

44-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факу-
льтету (копії)*, що стосуються діяльності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	1) Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК 
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уніве-
рситету та факультету 

	44-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	44-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	44-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3р.1
	1За відсутності річних – пост.

	44-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

3 р.
	

	44-10
	Робочі програми кафедри, програми вступ-
них іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	44-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	44-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструк-
торських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	44-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструк-
торські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів; 
	
	Ст. 1285

а) Пост. 

б) 5 р.
	

	44-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	44-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів, та роботи, перспективніі з точки зору впровадження у сфери національної еко-
номіки, – пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	44-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст. 512

5 р.
	

	44-16
	Документи (заявки, плани, програми, спис-
ки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст. 594

1 р.
	

	44-17
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів – пост.
2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах мистець-
ких вищих навчальних за-
кладів – 15 р.

	44-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	44-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипло-
мних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	44-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими 

	44-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення квалі-
фікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	44-22/1

44-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	44-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст.629

3 р.
	


46 – Кафедра комп’ютерних систем та мереж (КС)

	46-01
	Номенклатура справ кафедри
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни но-ою та за умови передавання справ до архіву університету

	46-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	46-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-7

	46-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-2


	1
	2
	3
	4
	5

	46-05/1

46-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факу-
льтету (копії)*, що стосуються діяльності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	1) Ст. 14 б

Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уні-
верситету та факультету

	46-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, на-
укового семінарів кафедри; документи (допо-
відні, довідки, методичні розробки) до них
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	46-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	46-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – пост.

	46-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

3 р.
	

	46-10
	Робочі програми кафедри, програми вступ-
них іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост.
	

	
	викладання навчальних дисциплін, нових підходів до організації освітнього процесу та змісту навчання
	
	
	

	46-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	46-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструк-
торських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	46-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструк-
торські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	Ст. 1285

а) Пост.

б) 5 р.
	

	46-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	46-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів, та роботи, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної еко-
номіки, – пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	46-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів
	
	Ст. 512

5 р.
	


	1
	2
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	46-16
	Документи (заявки, плани, програми, спис-
ки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст. 594

1 р.
	

	46-17
	Курсові роботи студентів
	
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів – пост.
2Роботи, виконані на тво-
рчих факультетах мисте-
цьких вищих навчальних закладів – 15 р.

	46-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	46-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту диплом-
них (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	46-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими

	46-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	46-22/1

46-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	46-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст. 629

3 р.
	


47 – Кафедра економіки та фінансів (ЕФ)

	47-01
	Номенклатура справ кафедри
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	47-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	47-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-7

	47-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-2

	47-05/1

47-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факультету (копії)*, що стосуються діяльності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	1) Ст. 14 б

Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уніве-
рситету та факультету

	47-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, на-
укового семінарів кафедри; документи (допо-
відні, довідки, методичні розробки) до них
	
	Ст. 14 а

Пост.
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	47-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	47-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – пост.

	47-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

3 р.
	

	47-10
	Робочі програми кафедри, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост.
	

	
	викладання навчальних дисциплін, нових підходів до організації освітнього процесу та змісту навчання
	
	
	

	47-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	4712/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструктор-
ських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	47-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструк-
торські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	Ст. 1285

а) Пост.

б) 5 р.
	

	47-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	47-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів, та роботи, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної еко-
номіки, – пост.

3Відгуки відомих осіб – пост,

	47-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів
	
	Ст.512

5 р.
	

	47-16
	Документи (заявки, плани, програми, спис-
ки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст.594

1 р.
	

	47-17
	Курсові роботи студентів
	
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премія-
ми на всеукраїнських кон-
курсах та конкурсах вищих навчальних закладів – пост.
2Роботи, виконані на тво-
рчих факультетах мисте-
цьких вищих навчальних закладів – 15 р.
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	47-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	47-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипло-
мних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	47-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими

	47-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення ква-
ліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	47-22/1

47-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	47-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст. 629

3 р.
	


48 – Кафедра бухгалтерського обліку та аудиту (ОА)

	48-01
	Номенклатура справ кафедри
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	48-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і наук України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	48-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом 70-07

	48-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02

	48-05/1

48-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факультету (копії)*, що стосуються діяльності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	1) Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уніве-
рситету та факультету

	48-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	48-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	48-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – пост.
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	48-09
	Індивідуальні плани роботи науково-пе-
дагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

3 р.
	

	48-10
	Робочі програми кафедри, програми вступ-
них іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост.
	

	48-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	48-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструк-
торських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	48-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструк-
торські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	Ст. 1285

а) Пост.

б) 5 р.
	

	48-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	48-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів, та роботи, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної еко-
номіки, – пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	48-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів
	
	Ст. 512

5 р.
	

	48-16
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст. 594

1 р.
	

	48-17
	Курсові роботи студентів
	
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів – пост.

2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах мистець-
ких вищих навчальних закладів – 15 р.

	48-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	48-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	48-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими
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	48-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	48-22/1

48-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	48-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст.629

3 р.
	


49 – Кафедра програмної інженерії (ПІ)

	49-01
	Номенклатура справ кафедри
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву установи

	49-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	49-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07

	49-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02

	49-05/1

49-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факульте-
ту (копії)*, що стосуються діяльності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	1) Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК
	*Оригінали рішень збері-
гаються про протоколах засідань вчених рад уніве-
рситету та факультету

	49-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, на-
укового семінарів кафедри; документи (допо-
відні, довідки, методичні розробки) до них
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	49-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	49-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

Б) 3 р.1
	1За відсутності річних – пост.

	49-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

3 р.
	

	49-10
	Робочі програми кафедри, програми вступ-
них іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост.
	

	49-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	49-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
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	49-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-констру-
кторські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	Ст. 1285

а) Пост.

б) 5 р.
	

	49-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	49-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів, та роботи, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної еко-
номіки, – пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	49-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів
	
	Ст. 512

5 р.
	

	49-16
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст.594

1 р.
	

	49-17
	Курсові роботи студентів
	
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів – пост.

2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах мисте-
цьких вищих навчальних закладів – 15 р.

	49-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	49-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	49-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р.1
	1Після заміни новими

	49-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних пра-
цівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	49-22/1

49-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	49-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст. 629

3 р.
	


	50 – Кафедра радіотехнічних систем (РТ)

	50-01
	Номенклатура справ кафедри
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	50-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	50-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07

	50-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02

	50-05/1

50-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, фа-
культету (копії)*, що стосуються діяльності кафедри

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	1) Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вчених рад уніве-
рситету та факультету

	50-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	50-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1 За відсутності річних – 5р.

	50-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) пост.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – пост.

	50-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

3 р.
	

	50-10
	Робочі програми кафедри, програми вступ-
них іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост.
	

	50-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	50-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструк-
торських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	50-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструк-
торські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	Ст. 1285

а) Пост.

б) 5 р.
	

	50-13
	Кваліфікаційні вимоги (освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	50-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів, та роботи, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної еко-
номіки, – пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	50-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів
	
	Ст. 512

5 р.
	

	50-16
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст. 594

1 р.
	

	50-17
	Курсові роботи студентів
	
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів – пост.

2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах мистець-
ких вищих навчальних закладів – 15 р.

	50-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	50-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипло-
мних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	50-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими

	50-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	50-22/1

50-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	50-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст. 629

3 р.
	

	51 – Кафедра кібербезпеки (КБ)

	51-01
	Номенклатура справ кафедри
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	51-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	51-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом  70-07


	1
	2
	3
	4
	5

	51-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02

	51-05/1

51-05/2
	1) Рішення вчених рад університету, факу-
льтету (копії)*, що стосуються діяльності кафедри;

2) Звіти про виконання рішень вчених рад університету, факультету;
	
	1) Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б
5 р. ЕПК
	*Оригінали рішень збері-
гаються про протоколах засідань вчених рад уніве-
рситету та факультету

	51-06
	Протоколи засідань кафедри, методичного, на-
укового семінарів кафедри; документи (допо-
відні, довідки, методичні розробки) до них
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	51-07
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5 р.

б) 3 р.1
	1За відсутності річних – 5 р.

	51-08
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

Б) 3 р.1
	1За відсутності річних – пост.

	51-09
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

3 р.
	

	51-10
	Робочі програми кафедри, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост.
	

	51-11
	Листування про організацію і стан освітньої і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3 р.
	

	51-12/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструк-
торських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	51-12/2
	Проміжні або етапні звіти кафедри про науково-дослідні та дослідно-конструк-
торські роботи (НДДКР):

а) що мають самостійне значення або складені відомими діячами науки і

техніки;

б) що ввійшли до заключних звітів;
	
	Ст. 1285

а) Пост.

б) 5 р.
	

	51-13
	Кваліфікаційні вимоги освітньо-професійні програми підготовки фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	51-14
	Кваліфікаційні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5 р.1, 3
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів, та роботи, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної еко-
номіки, – пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	51-15
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів
	
	Ст. 512

5 р.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	51-16
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст. 594

1 р.
	

	51-17
	Курсові роботи студентів
	
	Ст. 566

3 р.1, 2
	1Роботи, відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах та конкурсах ви-
щих навчальних закладів – пост.

2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах мистець-
ких вищих навчальних закладів – 15 р.

	51-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	51-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дип-
ломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1 р.
	

	51-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими

	51-21
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5 р.
	

	51-22/1

51-22/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	51-23
	Звіти про практику здобувачів вищої освіти
	
	Ст. 629

3 р.
	


61 – Бухгалтерія (БУХ)

	61-01
	Номенклатура справ бухгалтерії
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	61-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для керівництва у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	61-03
	Накази ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07

	61-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу) (копії*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02

	61-05
	Фінансова звітність з примітками до неї: зведена річна

річна

квартальна

місячна
	
	Ст. 311 а

Пост.1
Ст. 311 б

Пост.1
Ст. 311 в

3 р.2

Ст. 311 г

1 р.3
	1За місцем складення, в інших організаціях – доки не мине потреба

2За відсутності річних – пост.

3За відсутності річних, квартальних – пост.
*Дивись примітки до справи за індексом 61-10


	1
	2
	3
	4
	5

	61-06
	Передаточні, розділювальні, ліквідаційні ба-
ланси, додатки пояснювальні записки до них
	
	Ст. 312

Пост.
	

	61-07
	Аналітичні документи (таблиці, доповіді, доповідні записки тощо) до річних звітів і балансів
	
	Ст. 314

Пост.
	

	61-08
	Документи (протоколи, акти, висновки про розгляд і затвердження звітів і балансів:

річних

квартальних
	
	Ст. 313 а

Пост.

Ст. 313 б

3 р.1
	1За відсутності річних – пост.

	61-09
	Листування про строки подання бух-
галтерської і фінансової звітності
	
	Ст. 350

1 р.
	

	61-10
	Первинні документи і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і є підставою для записів у реєстрах бухгалтерського обліку та податкових записах (касові банківські документи, повідомлення банків і переказні вимоги, виписки банків, наряди на роботу, табелі, акти про приймання, здавання і списання майна і матеріалів, квитанції і накладні з обліку товарно-матеріальних цінностей, авансові звіти та ін.)
	
	Ст. 336

5 р.*1, 2
	1 Документи, пов'язані з предметом податкової перевірки, інспектування (ревізії) органу державного фінансового контролю та/або адміністративним чи судовим оскарженням прийнятого за її (його) рнзудбтатами рішення, зберігаються не менше встановленого мімімального строку та протягом одного року після закінчення передбаченого законом строку для судового оскарження такого рішення, зберігаються не менше встановленого мінімального строку та протягом одного року після закінчення передбаченого законом строку для судового оскарження такого рішення, а у разі такого оскарження-протягом одного року з дня набрання законної сили судовим рішенням, яким закінчено розгляд справи, а у разі оскарження такого судового рішення-протягом трьох місяців з дня набрання законної сили остаточним судовим рішенням, подальше оскарження якого неможливе. Документи, щодо яких сплинув мінімальний строк зберігання, що стосуються звітних періодів, за які більше не може проводи-тись податкова перевірка, інспектування (ревізія), підлягають знищенню (крім тих, що можуть бути використані для документального забезпечення процесу відшкодування матеріальної шкоди, заподіяної внаслідок збройної агресії російської Федерації та тимчасової окупації).

2 Документи та інформація, на які поширюються вимоги ст.39 і 392 Податкового кодексу України, зберігаються не 

менше 7 років



	61-11
	Розрахунково-платіжні відомості (особові рахунки):

працівників, аспірантів, студентів;
	
	Ст. 317

75 р.
	

	61-12
	Відомості на виплату грошей
	
	Ст. 318

3 р.1
	1За відсутності розрахун-
ково-платіжних відомос-
тей (особових рахунків) – 7 5р.

	61-13
	Довіреності на одержання майна і товарно-матеріальних цінностей (у тому числі анульовані)
	
	Ст. 319

3 р.*
	*Дивись примітки до спра-
ви за індексом 61-10


	1
	2
	3
	4
	5

	61-14
	Гарантійні листи
	
	Ст.339

3 р.
	

	61-15
	Облікові регістри (головна книга, журнали, меморіальні ордери, оборотні відомості, інвентарні картки,

розроблювальні таблиці тощо)
	
	Ст.351

3 р.*
	*Дивись примітки до справи за індексом 61-10

	61-16
	Книги, журнали, картки обліку:

а) касових документів (рахунків, касових ор-
дерів, довіреностей, платіжних документів, накладних) тощо;

б) погашення векселів;

в) виконавчих листів;
	
	Ст. 352*

а) 5 р.

б) 5 р.

в) 5 р.
	*Дивись примітки до справи за індексом 61-10

	61-17
	Регістри рахунків до оплати
	
	Ст.337

5 р*
	*Дивись примітки до справи за індексом 61-10

	61-18
	Звіти, відомості про операції (надходження, витрачання й залишків) з коштовними металами та дорогоцінним камінням
	
	Ст. 315

5 р.
	

	61-19
	Податковий розрахунок сум доходу, нарахо-
ваного (сплаченого) на користь платників податків-фізичних осіб, і сум утриманого з них податку, а також сум нарахованого єди-
ного внеску (квартальні) (персоніфікований облік)
	
	Ст. 678
75 р.
	

	61-20
	Документи (протоколи засідань інвента-
ризаційної комісії, інвентарні описи, акти, звіряльні відомості) про інвентаризацію
	
	Ст. 345

5 р.*
	*Дивись примітки до справи за індексом 61-10

	61-21
	Документи (копії звітів, витяги з протоколів, висновки, заяви, довідки, списки) про випла-
ту допомоги, пенсій, оплату листків непраце-
здатності з фонду соціального страхування
	
	Ст. 320

3 р.
	

	61-22
	Документи (довідки, акти, зобов’язання, листи) щодо дебіторської заборгованості, розтрат, недостач, розкрадань
	
	Ст. 342

5 р. ЕПК
	

	61-23
	Документи (протоколи, акти, звіти, відомості переоцінки й визначення зношеності основ-
них засобів) про переоцінку основних фон-
дів, нематеріальних активів, незавершеного будівництва
	
	Ст.343

Пост.
	


	61-24
	Документи (акти, відомості) про переоцінку товарно-матеріальних запасів, незавершено-
го будівництва
	
	Ст. 344

5 р.*
	*Дивись примітки до справи за індексом 61-10

	61-25
	Документи (плани, звіти, протоколи, акти, довідки, доповідні записки) документальних ревізій, перевірок та аудиту фінансово-господарської діяльності, контрольно-ревізійної роботи, у тому числі перевірок каси, правильності стягнення податків тощо
	
	Ст. 341

5 р.
	

	61-26
	Договори, угоди (господарські, операційні аудиторські операційні)
	
	Ст. 330

5 р.1,*
	1Після закінчення строків дії договорів, угод

*Дивись примітки до спра-
ви за індексом 61-10


	1
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	4
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	61-27
	Розрахункові відомості сплати внесків до різних фондів
	
	Ст. 323

3 р.*
	*Дивись примітки до спра-
ви за індексом 61-10

	61-28
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу) (копії) для організації планування*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02

	61-29
	Концепції, прогнози розвитку ТНТУ, в т.ч. бюджетні пропозиції
	
	Ст. 149

Пост.
	

	61-30
	Кошториси доходів та видатків по ТНТУ та розрахунки до них (річні)
	
	Ст. 193 а

Пост.1
	1За місцем розроблення, в інших організаціях – доки не мине потреба

	61-31
	Ліміти (лімітні довідки, економічні нормативи фінансування і кредитування та їх розподілу; розрахунки до них)
	
	Ст. 178

Пост.
	

	61-32
	Штатні розписи ТНТУ та переліки змін до них
	
	Ст. 37 а

Пост.
	

	61-33
	Посадові інструкції про права та обов’язки посадових осіб бухгалтерії
	
	Ст. 43

5 р.1
	1Після заміни новими

	61-34
	Листування з організаційних питань діяль-
ності бухгалтерії
	
	Ст. 24

3 р.
	

	61-35
	Журнали реєстрації інструктажів (первинно-
го, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників бухгалтерії
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу


62 – Відділ кадрів (ВК)

	62-01
	Номенклатура справ відділу кадрів
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	62-02
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу) (про прийняття на роботу, перемі-
щення за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення; атестація, підвищення кваліфікації, стажування, щоріч-
на оцінка держслужбовців, продовження строку перебування на державній службі, допуск та дозвіл до державної таємниці; при-
своєння звань (підвищення рангу, категорії, розряду); зміна біографічних даних; заохо-
чення (нагородження, преміювання), оплата праці, нарахування різних надбавок, доплат, матеріальної допомоги; всі види відпусток працівників з важкими, шкідливими та не-
безпечними умовами праці, відпусток щодо догляду за дитиною, відпусток за власний рахунок; довгострокові відрядження в межах України та за кордон; відрядження для працівників з важкими, шкідливими та небезпечними умовами праці)
	
	Ст. 16 б

75 р.1
	1Про короткострокові від-
рядження в межах України та за кордон стягнення; на-дання щорічних оплачува-
них відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням – 5 р.

	62-03
	Накази та розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індек-
сом 70-07

	62-04
	Накази та розпорядження з кадрових питань ( особового складу) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індек-
сом 62-02
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	62-05
	Штатні розписи та переліки змін до них (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали штатних роз-
писів та змін до них знаходяться у справі за індексом 61-32

	62-06
	Накази з кадрових питань (про надання щорічних основних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням)
	
	Ст. 16 б1
5 р.
	

	62-07
	Книга обліку видачі трудових книжок і вкладишів до них
	
	Ст. 530 а

50 р.
	

	62-08
	Накази з кадрових питань (про коротко-
строкові відрядження в межах України та закордон; стягнення)
	
	Ст. 16 б2
5 р.
	

	62-09
	Книга реєстрації наказів з кадрових питань
(особового складу)
	
	Ст. 121 б

75 р.1
	1Форми, в яких реєстру-
ють короткострокові відря-
дження в межах України та за кордон; стягнення; нада-
ння щорічних оплачуваних відпусток та відпусток к зв'язку з навчанням – 5 р.

	62-10
	Документи (графіки, заяви, відомості) про надання та використання щорічних, творчих, соціальних відпусток без збереження заробітної плати
	
	Ст. 515

1 р.
	

	62-11
	Прихідно-розхідна книга обліку бланків трудових книжок
	
	Ст. 127 а

3 р.
	

	62-12
	Книга реєстрації наказів з кадрових питань про надання щорічних основних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	Ст. 121 б1
5 р.
	

	62-13
	Журнал обліку видачі довідок співробіт-
никам про місце роботи
	
	Ст. 535

3 р.
	

	62-14
	Документи (листки з обліку кадрів, заяви, подання, доповідні й пояснювальні записки, довідки, обхідні листки) до наказів з кадрових питань, що не ввійшли до складу особових справ
	
	Ст. 491

3 р.
	

	62-15
	Книга реєстрації посвідчень
	
	Ст. 1035

3 р.
	

	62-16
	Описи справ з особового складу, переданих в архів* та акти приймання в архів документів
	
	ЕК
	*Акти в справі фонду

	62-17
	Алфавітна книга обліку приймання, переміще-
ння, звільнення працівників (у т.ч. тимчасових)
	
	Ст. 529

75 р.
	

	62-18
	Журнал реєстрації листів непрацездатності
	
	Ст. 739

3 р.1
	1Після закінчення журналу

	62-19
	Листування з організаційних питань діяльності
	
	Ст. 24

3 р.
	

	62-20
	Річні статистичні звіти про чисельність і склад працівників університету; звіти про зайнятість і працевлаштування інвалідів, документи до них
	
	Ст. 302 б

Пост.
	

	62-21
	Посадові та робочі інструкції працівників ТНТУ
	
	Ст.43

5 р.1
	1Після заміни новими
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	62-22
	Особові справи працівників ТНТУ (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, копії особистих документів, декларації держслужбовців, характеристики, листки з обліку кадрів)1:

керівників організації; відомих політичних діячів; членів творчих спілок; осіб, які мають найвищі ступені відзнаки, почесні звання;
	
	Ст. 493 а

Пост.
	1Довідки з місця прожи-
вання, медичні та інші до-кументи другорядного зна-
чення – 3 роки після звіль-
нення

2Після звільнення

	
	осіб, які мають наукові ступені й вчені звання
	
	Ст. 493 б 75 р.2 ЕПК
	

	
	службовців, професіоналів, фахівців, нау-
кових працівників, які не мають наукових ступенів і вчених звань, штатних та вибо-
рних працівників громадських організацій
	
	Ст. 493 в 75 р.2
	

	62-23
	Особові справи (картки обліку, приймання, переміщення та звільнення) осіб, які працюють за сумісництвом
	
	Ст. 4951, 2
75 р.
	1Після звільнення

2Документи (анкети, копії дипломів, заяви, дозволи), що є підставою для наказів з особового складу – 3 роки

	62-24
	Книга реєстрації наказів про короткострокові відрядження в межах України та закордон
	
	Ст. 121 б1
5 р.
	

	62-25
	Оригінали особистих документів офіційного походження (дипломи, атестати, посвідчен-
ня, свідоцтва, трудові книжки) працівників
	
	Ст. 508

До запитання, не затребу-
вані – не менше 50 р.
	

	62-26
	Документи (згоди на обробку персональних даних працівників ТНТУ, що не ввійшли до складу особових справ)
	
	ЕК
	

	62-27
	Книга обліку особових справ працівників
	
	Ст. 528

75 р.
	

	62-28
	Документи (витяги з протоколів, списки праць, звіти, відгуки) конкурсної комісії ТНТУ із заміщення вакантних посад, обрання на посади)
	
	Ст.506

75 р.1, 2
	1Зберігається у складі осо-
бових справ;

2Осіб, що не пройшли за конкурсом – 3р.

	62-29
	Протоколи засідань конкурсної комісії із за-
міщення вакантних посад, обрання на посаду
	
	Ст. 505

75 р. ЕПК
	

	62-30
	Договори про повну матеріальну відпові-
дальність
	
	Ст. 332

3 р.1
	1Після звільнення матеріа-
льно відповідальної особи

	62-31
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з пи-
тань охорони праці працівників відділу кадрів
	
	Ст. 182

10 р.1
	1Після закінчення журналу


63 – Бібліотека (НТБ)

	63-01
	Номенклатура справ бібліотеки
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	63-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для керівництва у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
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	63-03
	Накази і розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07

	63-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу бібліотеки) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02

	63-05
	Накази ТНТУ з основної діяльності (студентського складу) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-09

	63-06
	Паспорт бібліотеки
	
	ЕК
	

	63-07
	Картотека формулярів читачів
	
	Ст. 826

3 р.1
	1Після перереєстрації чи-
тачів і повернення книг

	63-08
	Бази та банки даних науково-технічної інформації,* створеної в ТНТУ
	
	Ст. 832

Пост.
	*В електронній формі

	63-09
	Акти перевірок роботи бібліотек і довідково-інформаційних фондів
	
	Ст. 802

1 р.1
	1Після наступної перевірки

	63-10
	Супровідні документи (накладні, описи, списки) на літературу, що надходить до бібліотеки
	
	Ст. 808

До ліквідації бібліотеки
	

	63-11
	Прибуткові акти на літературу, одержану безкоштовно або без супровідних документів
	
	Ст. 810

3 р.1
	1Після перевірки бібліоте-
чного фонду

	63-12
	Книги, щоденники роботи бібліотеки
	
	Ст. 804

3 р.
	

	63-13
	Інвентарні книги
	
	Ст. 805

До ліквідації бібліотеки
	

	63-14
	Книги сумарного обліку бібліотечного фонду
	
	Ст. 806

До ліквідації бібліотеки
	

	63-15
	Книги обліку літератури, загубленої чита-
чами і тієї що прийнята замість неї
	
	Ст. 809

3 р.
	

	63-16
	Акти списання книг
	
	Ст. 812

10 р.
	

	63-17
	Каталоги (електронні бази даних) книг (систематичні, алфавітні, предметні)
	
	Ст. 817

До ліквідації бібліотеки
	

	63-18
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб бібліотеки
	
	Ст. 43

5 р.1
	1Після заміни новими

	63-19
	Правила користування науково-технічною бібліотекою, розроблені ТНТУ (копії)
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07

	63-20
	Листування про організацію роботи бібліоте-
ки і довідково-інформаційних фондів та ін.
	
	Ст. 815

3 р.
	

	63-21
	Журнали реєстрації інструктажів (пер-
винного, повторного, позапланового, цільо-
вого) з питань охорони праці працівників бібліотеки
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу
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	63-21
	Журнали реєстрації інструктажів (перви-
нного, повторного, позапланового, цільо-
вого) з питань охорони праці працівників бібліотеки
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	63-22
	Листування про підготовку, хід і випуск видань
	
	Ст. 881

3 р.
	

	63-23
	Договори, угоди (господарські, операційні, трудові)
	
	Ст.330

3 р.1,*
	1Після закінчення строків дії договорів, угод

*Див. примітки до справи за індексом номенклатури 61-10

	63-24
	Заявки, замовлення, наряди на друкарські, копіювально-розмножувальні роботи
	
	Ст. 874

1 р.
	

	63-25
	Журнали обліку замовлень на друкарські, копіювально-розмножувальні роботи
	
	Ст. 893

3 р.
	

	63-26
	Документи (акти експертизи, протоколи, висновки) щодо випуску видань у відкритій пресі
	
	Ст. 848

5 р.
	

	63-27-1
	Тематичні плани випуску видань (зведені)
	
	Ст. 850 а

Пост.
	

	63-27
	Аналітичні довідки, доповіді, огляди науко-
во-технічної та інноваційної діяльності, тра-
нсферу технологій, складені та розроблені в ТНТУ
	
	Ст. 831

Пост.
	

	63-28
	Документи (запити, заявки, відомості) про потребу в науково-інформаційних вітчизня-
них матеріалах
	
	Ст. 835

1 р.
	

	63-29
	Документи (дипломи, свідоцтва, атестати, грамоти) про нагородження університету за участь у виставках, конкурсах, ярмарках
	
	Ст. 837

Пост.
	

	63-30
	Журнал обліку надання науково-технічної інформації за запитами
	
	Ст. 846

5 р.
	

	63-31
	Документи (заявки на об’єкти права інтелек-
туальної власності, експертні висновки, протоколи, рішення), що стосуються набуття права інтелектуальної власності, у тому числі в іноземних державах
	
	Ст. 1356

Пост.
	

	63-32
	Охоронні документи (свідоцтва, патенти) на об’єкти права інтелектуальної власності
	
	Ст. 1357

Пост.
	

	63-33
	Описи до патентів на винаходи (корисні моделі)
	
	Ст. 1361

Пост.
	

	63-34
	Договори щодо надання послуг універси-
тетом у сфері інтелектуальної власності
	
	Ст. 1366

5 р1
	1Після закінчення строку дії договору

	63-35
	Документи (клопотання, повідомлення, заяви, листи) про продовження строку дії, поновлення, призупинення свідоцтв, патентів
	
	Ст. 1367

Пост.
	

	63-36
	Листування про об’єкти права інтелекту-
альної власності
	
	Ст. 1374

5 р. ЕПК
	

	63-37
	Журнали обліку винаходів, корисних моделей та раціоналізаторських пропозицій
	
	Ст. 1376

Пост.
	


	64 – Відділ аспірантури, докторантури (ВАД)

	64-01
	Номенклатура справ відділу
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	64-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	64-03
	Накази ТНТУ з основної діяльності по аспірантурі, докторантурі (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом  70-15

	64-04
	Накази і розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине

потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом  70-07

	64-05
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	Ст. 122

3 р.
	

	64-06
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	Ст. 122

3 р.
	

	64-07
	Списки наукових напрямів для вибору тем для дисертаційних робіт, складених ТНТУ
	
	Ст. 609 а

Пост.
	

	64-08
	Документи (програми, білети, списки пи-
тань) про підготовку і проведення вступних іспитів в аспірантуру з дисциплін
	
	Ст. 611

До заміни новими
	

	64-09
	Документи (заяви, витяги з протоколів, листи) про затвердження тем дисертаційних досліджень, наукових керівників, продо-
вження стажу перебування в аспірантурі, надання академічних відпусток
	
	Ст. 612

10 р.
	

	64-10
	Типові та індивідуальні програми канди-
датських іспитів з дисциплін, екзаменаційні білети
	
	Ст. 615

До заміни новими
	

	64-11
	Індивідуальні програми складення канди-
датських іспитів зі спеціальних дисциплін
	
	Ст. 616

1 р.1
	1Після складення іспитів

	64-12
	Індивідуальні плани аспірантів
	
	Ст. 617

75 р.1
	1Зберігаються в особових справах аспірантів

	64-13
	Протоколи засідань комісій з приймання кандидатських іспитів
	
	Ст. 607

50 р.
	

	64-14
	Протоколи засідань комісій щодо зараху-
вання в аспірантуру та екзаменаційних комісій
	
	Ст. 606

5 р.1
	1Після закінчення аспіран-
тури або вибуття з неї

	64-15
	Документи (звіти, доповіді, довідки) про роботу аспірантури
	
	Ст. 605

Пост.
	

	64-16
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб відділу
	
	Ст. 43

5 р.1
	1Після заміни новими

	64-17
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення  журналу

	64-18
	Особові справи аспірантів, докторантів
	
	Ст. 494 а

75 р.
	

	64-19
	Журнал обліку особових справ аспірантів, докторантів
	
	Ст. 528

75 р.
	


	1
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	64-20
	Журнал реєстрації приймання відбірковою комісією заяв та документів від осіб, які всту-
пають в аспірантуру, докторантуру ТНТУ
	
	Ст. 633

1 р.1
	

	64-21
	Журнал реєстрації видачі дипломів доктора філософії
	
	Ст. 528

75 р.
	


67 –Експлуатаційно технічний відділ (ЕТВ)
	67-01
	Номенклатура справ відділу
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	67-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України (копії), надіслані для виконання в роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	67-03
	Накази ТНТУ з основної діяльності (копії)*, розпорядження з адміністративно-господар-
ської діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів з осно-
вної діяльності знаходять-
ся у справах за індексами 70-07

	67-04
	Накази, розпорядження ТНТУ по особовому складу ВГЕТР (копії)*
	
	Ст. 16 а

Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів з кад-
рових питань знаходяться у справі за індексом 62-02

	67-05
	Накази ТНТУ з студентського складу (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів з сту-
дентського складу знахо-
дяться у справі за індексом 70-09

	67-06
	Листування з організаційних питань діяльності ВГЕТР
	
	Ст. 24

3 р.
	

	67-07
	Заявки на будівельні матеріали, обладнання, роботи
	
	Ст. 1569

3 р.
	

	67-08
	Робочі інструкції працівників ВГЕТР з охорони праці
	
	Ст. 43

5 р.1
	1Після заміни новими. Поса-
дові інструкції наукових працівників, а також посадо-
ві і робочі інструкції праців-
ників, що працюють на важ-
ких роботах, на роботах із шкідливими і небезпечними умовами праці – 75 р.

	67-09
	Книга реєстрації мешканців, які проживають в гуртожитках
	
	Ст. 757

3 р.1
	1Після закінчення строку договору

	67-10
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб ВГЕТР
	
	Ст. 43

5 р.1
	1Після заміни новими

	67-11
	Паспорти будівель, споруд,1 обладнання
	
	Ст. 1038

5 р.1
	1Паспорти будівель, споруд-архітектурних пам’яток, які перебувають під охороною держави – пост.

	67-12
	Документи (довідки, переліки, обґрунту-
вання, висновки) про передачу
	
	Ст. 1043

Пост.
	

	
	будівель, територій, земельних ділянок у державну, комунальну власність
	
	
	

	67-13
	Акти приймання-передавання будівель, приміщень, земельних ділянок університету у користування ТНТУ:

а) у постійне користування;

б) у коротко- і довготривале користування
	
	Ст. 1046

а) Пост.

б) 1 р.1
	1Після закінчення експлу-
атації
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	67-14
	Документи доповіді, огляди, довідки) про стан будівель і приміщень, які займає ТНТУ
	
	Ст. 1048

3 р.1
	1Будівель-пам’яток історії та архітектури, які перебу-
вають під охороною держа-
ви – пост.

	67-15
	Журнали обліку свідоцтв про право власності ТНТУ на будівлі, користування земельними ділянками та ін.
	
	Ст. 102

Пост.
	

	67-16
	Свідоцтва на право власності ТНТУ на будів-
лі, користування земельними ділянками та ін.
	
	Ст. 87

Пост.
	

	67-17
	Договори, угоди про право користування житловою площею в гуртожитках ТНТУ
	
	Ст. 757

3 р.1
	1Після закінчення строку дії договору

	67-18
	Журнал реєстрації вихідних документів ВГЕТР
	
	Ст. 122

3 р.
	

	67-19
	Журнал реєстрації вхідних документів ВГЕТР
	
	Ст. 122

3 р.
	

	67-20
	Журнал реєстрації інструктажів (перви-
нного, повторного, позапланового, цільо-
вого) з питань охорони праці працівників навчальних корпусів № 1, 6, 8
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	67-21
	Журнал реєстрації інструктажів (перви-
нного, повторного, позапланового, цільо-
вого) з питань охорони праці працівників  навчальних корпусів № 2, 3, 4, 5
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	67-22
	Журнал реєстрації інструктажів (перви-
нного, повторного, позапланового, цільо-
вого) з питань охорони праці працівників навчального корпусу № 7
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	67-23
	Журнал реєстрації інструктажів (перви-
нного, повторного, позапланового, цільо-
вого) з питань охорони праці працівників навчального корпусу № 9
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	67-24
	Журнал реєстрації інструктажів (перви-
нного, повторного, позапланового, цільо-
вого) з питань охорони праці працівників навчального корпусу № 10
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	64-25
	Журнал реєстрації інструктажів (перви-
нного, повторного, позапланового, цільо-
вого) з питань охорони праці працівників навчального корпусу № 11
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	67-26
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників гурто-
житку № 1
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	67-27
	Журнал реєстрації інструктажів (перви-
нного, повторного, позапланового, цільо-
вого) з питань охорони праці працівників гуртожитку № 2
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	67-28
	Журнал реєстрації інструктажів (перви-
нного, повторного, позапланового, цільо-
вого) з питань охорони праці працівників гуртожитку № 3
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу
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	67-29
	Журнал реєстрації інструктажів (первинно-
го, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці електриків
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	67-30
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці водіїв
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу


68 – Відділ проектування, капітального будівництва та ремонту (ВПКБР)

	68-01
	Журнали реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці: працівників відділу
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу


69 – Навчальний відділ (НВ)

	69-01
	Номенклатура справ навчального відділу
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	Після заміни новою, та за умови передавання справ до архіву університету

	69-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	69-03
	Накази ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07

	69-04
	Розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали розпоряджень знаходяться у справі за індексом 70-07

	69-05
	Накази ТНТУ з особового складу відділу (копії)*, накази ТНТУ з кадрових питань (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-09

	69-06
	Документи (план, заяви, витяги з засідань ка-
федр) підвищення кваліфікації педагогічних і науково-педагогічних працівників ТНТУ
	
	Ст. 537

5 р. ЕПК
	

	69-07
	Розклади занять і екзаменів
	
	Ст. 586

1 р.
	

	69-08
	Звіти кафедр про виконання навчальної роботи
	
	Ст. 558 а

постійно
	

	69-09
	Особові справи студентів
	
	Ст. 494 а

(1, 2, 3, 4)

75 р.
	1Після звільнення.
2Відрахованих з II–III курсів 15 р.

3Якщо навчанню на очній формі передувала трудова діяльність або служба в армії – 75 р.

4Відрахованих з I кур-
су – 5 р.

	69-10
	Протоколи, звіти, графіки, розклади засідань екзаменаційних комісій з атестації здобу-
вачів вищої освіти ТНТУ
	
	Ст. 570, 572 (1)

75 р.
	

	69-11
	Посадові інструкції про права та обов’язки посадових осіб відділу
	
	Ст. 43 (1)

5 р.
	1Після заміни новими

	69-12
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільо-
вого) з питань охорони праці працівників відділу
	
	Ст. 482 (1)

10 р.
	1Після заміни новими
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	69-13
	Накази, протоколи про надання соціальних стипендій студентам ТНТУ (копії)*
	
	Ст. 694

3 р.
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-09


70 – Організаційно-юридичний відділ (ОЮВ)

	70-01
	Номенклатура справ (зведена) ТНТУ
	
	Ст. 112 а

5 р.1
	1Після заміни новою та за умови складення зведених описів справ

	70-02
	Накази Міністерства освіти і науки України з основної діяльності (копії)
	
	Ст. 16 а

Пост.1
	1Надіслані до відома – доки не мине потреба

	70-03
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України; надіслані для керівництва у роботі (копії)
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	70-04
	Листування з Міністерством освіти і науки  України з основних питань діяльності
	
	Ст. 22

5 р. ЕПК
	

	70-05
	Листування з Тернопільською обласною адміністрацією та міською радою з основних питань діяльності
	
	Ст. 22

5 р. ЕПК
	

	70-06
	Правила, положення, регламенти, інструк-
ції, методичні вказівки, рекомендації Тернопільської обласної адміністрації та міської ради, надіслані для керівництва у роботі (копії)
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	70-07
	Накази ТНТУ з основної діяльності
	
	Ст. 16 а

Пост.
	

	70-08
	Книга реєстрації наказів ТНТУ з основної діяльності
	
	Ст. 121 а

Пост.
	

	70-09
	Накази ТНТУ по студентському складу (прийняття, відрахування, переведення)
	
	Ст. 16 б
75 р.
	

	70-10
	Книга реєстрації наказів ТНТУ з основної діяльності (по студентському складу)
	
	Ст. 121 а

Пост.
	

	70-11
	Накази ТНТУ по підготовчому відділенню (зарахування, відрахування)
	
	Ст. 16 б
75 р.
	

	70-12
	Книга реєстрації наказів ТНТУ з основної діяльності (по підготовчому відділенню)
	
	Ст. 121 б
75 р.
	

	70-13
	Розпорядження ТНТУ з адміністративно-господарських питань
	
	Ст. 16 в

5 р.
	

	70-14
	Книга реєстрації розпоряджень ТНТУ з адміністративно-господарських питань
	
	Ст. 121 в

5 р.
	

	70-15
	Накази ТНТУ по відділу аспірантури, докторантури (прийняття, звільнення)
	
	Ст. 16 б
75 р.
	

	70-16
	Книга реєстрації наказів ТНТУ з основної діяльності (по аспірантурі, докторантурі)
	
	Ст. 121 б
75 р.
	

	70-17
	Накази ТНТУ по відділу охорони праці
	
	Ст. 16 в
5 р.
	

	70-18
	Книга реєстрації наказів ТНТУ з основної  діяльності (по відділу охорони праці )
	
	Ст. 121 б

Пост.
	

	70-19
	Накази ТНТУ з основної діяльності (по центру перепідготовки та післядипломної освіти)
	
	Ст. 16 б
75 р.
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	70-20
	Книга реєстрації наказів ТНТУ з основної діяльності (по центру перепідготовки та післядипломної освіти)
	
	Ст. 121 б
75 р.
	

	70-21
	Накази ТНТУ з адміністративно-господарських питань
	
	Ст. 16 в

5 р.
	

	70-22
	Книга реєстрації наказів ТНТУ з адміністративно-господарських питань
	
	Ст. 121 в

5 р.
	

	70-23
	Накази ТНТУ з основної діяльності (по підготовчому відділенню для іноземних громадян)
	
	Ст. 16 б
75 р.
	

	70-24
	Книга реєстрації наказів ТНТУ з основної діяльності (по підготовчому відділенню для іноземних громадян)
	
	Ст. 121 б
75 р.
	

	70-25
	Накази ТНТУ з основної діяльності (по роботі з іноземними студентами)
	
	Ст. 16 б
75 р.
	

	70-26
	Книга реєстрації наказів ТНТУ з основної діяльності (по роботі з іноземними студентами)
	
	Ст. 121 б
75 р.
	

	70-27
	Накази, розпорядження ТНТУ по особовому складу ОЮВ (копії)*
	
	До
заміни новими
	*Оригінали зберігаються у справі за індексом 62-02

	70-28
	Листування з вузами, підприємствами та іншими установами з організаційних питань діяльності
	
	Ст. 24

3 р.
	

	70-29
	Журнал реєстрації вхідних документів ТНТУ
	
	Ст. 122

3 р..
	

	70-30
	Журнал реєстрації вихідних документів ТНТУ
	
	Ст. 122

3 р.
	

	70-31
	Книга реєстрації службових, доповідних записок
	
	Ст. 122

3 р.
	

	70-32
	Реєстри відправленої кореспонденції
	
	Ст.128

1 р.
	

	70-33
	Акти знищення печаток і штампів
	
	Ст. 1026

3 р.
	

	70-34
	Журнал реєстрації пропозиції, заяв і скарг громадян
	
	Ст. 124

5 р.
	

	70-35
	Звернення (пропозиції, заяви і скарги) грома-
дян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду:

що містять пропозиції про суттєві зміни в роботі організації або про усунення серйозних недоліків та зловживань;

особистого та другорядного характеру
	
	Ст. 82 а Пост.

Ст. 82 б

5 р.1
	1У разі неодноразового зве-
рнення – 5 р. після остан-нього розгляду

	70-36
	Номенклатура справ відділу
	
	Ст. 112в

3 р.2
	2Після заміни новими
та за умови передавання справ до архіву універ-
ситету

	70-37
	Журнал реєстрації запитів на публічну інформацію
	
	Ст. 124

5 р.
	

	70-38
	Листування про надання запитів на публічну інформацію
	
	Ст. 85

5 р.
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	70-39
	Електронна база даних вхідних, вихідних та внутрішніх документів
	
	Ст. 122

3 р.
	

	70-40
	Документи (закони, постанови та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядже-
ння Президента України; постанови, розпоря-
дження Кабінету Міністрів України (копії)
	
	Ст. 1 б1,

2 б1, 3 б1
Доки не мине потреба
	1Що стосується діяльності університету – пост.

	70-41
	Статут ТНТУ та зміни до нього
	
	Ст. 28 а

Пост.
	

	70-42
	Положення про структурні підрозділи ТНТУ ( копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали Положень про структурні підрозділи зна-
ходяться у справі за ін-
дексом 70-07

	70-43
	Книга обліку претензій та позовів
	
	Ст. 107

3 р.
	

	70-44
	Листування з правових питань, у тому числі про роз’яснення законодавства
	
	Ст. 96

3 р.
	

	70-45
	Накази ТНТУ з основної діяльності, роз-
порядження з адміністративно-господарсь-
ких питань (копії)
	
	Доки не мине потреба*
	*Оригінали наказів та роз-
порядень зберігаються у справах за індеками 70-07 та 70-13

	70-46
	Документи (ліцензії, сертифікати, свідоцтва,  книги їх реєстрації) з акредитації, атестації, сертифікації, ліцензування ТНТУ
	
	Ст. 48

Пост.
	

	70-47
	Документи (позовні заяви, акти, довіреності, відзиви, заяви, касаційні скарги, апеляційні скарги, довідки тощо), що подаються до судових органів; копії рішень, вироків, окремих ухвал, постанов
	
	Ст. 89

3 р.1
	1Після прийняття рішення

	70-48
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб відділу
	
	Ст. 43

5 р.1
	1Після заміни новими

	70-49
	Журнали реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці ОЮВ
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	70-50
	Документи (доповідні записки, довідки, програми, акти) про стан діловодства й архі-
вної справи, впровадження інформаційних технологій, захист інформації
	
	Ст. 113

5 р. ЕПК
	

	70-51
	Справа фонду університету (історичні (біографічні), і тематичні довідки до фондів, акти прийому-передачі документів на державне зберігання, акти, довідки про результати перевіряння наявності й стану документів, акти про вилучення документів для знищення, про нестачу й невиправні пошкодження документів, акти про видаван-
ня справ у тимчасове користування, огляди фондів, списки, аркуші, картки фонду)
	
	Ст. 130

Пост.1
	1У разі ліквідації органі-
зації передаються до дер-жавного архіву

	
	
	
	
	

	70-52
	Заяви, запити на видачу архівних довідок, копії витягів з документів, листування з їх виконання
	
	Ст. 132

5 р.
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	70-53
	Журнали, картки реєстрації архівних довідок, копії витягів з документів, виданих за запитами громадян і організацій
	
	Ст. 141

5 р.
	

	70-54
	Паспорт архіву ТНТУ
	
	Ст. 131

3 р.1
	1Після заміни новими

	70-55
	Журнали, картки обліку надходження і вибуття документів з архіву
	
	Ст. 139

До ліквідації організації
	

	70-56
	Журнал реєстрації видачі документів з архіву
	
	Ст. 140

1 р.1
	1Після закінчення журналу і повернення документів до архіву

	70-57
	Журнал відбитків і зліпків печаток і штампів
	
	Ст. 1033

Пост.
	

	70-58
	Описи справ:

а)постійного зберігання;

б) тривалого (понад 10 років) та зберігання з  особового складу
	
	Ст. 137

а) Пост.

б) 3 р.1
	1Після знищення справ

	70-59
	Протоколи засідань стипендіальної комісії університету
	
	Ст. 600

5 р.1
	1Документи щодо встанов-
лення іменних стипендій, списик стипендіатів, які одержують іменні стипен-
дії, – пост.

	70-60
	Документи (закони та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження Президента України; постанови, розпо-
рядження Кабінету Міністрів України; розпорядження ОДА): (копії),розпорядчі документи з питань запобігання та протидії корупції (НАЗК))
	
	т. 1 б1

т. 2 б1
_т. 3 б1
Доки не мине потреба
	1Що стосується діяльності університету

	70-61
	Документи (службові записки, доповіді, аналітичні огляди, довідки тощо) щодо виконання розпоряджень, окремих доручень. Протокольних доручень, апаратних нарад керівного складу університету*
	
	Ст. 113

5 р.

ЕПК
	*Зберігаються при розпо-
рядженнях, дорученнях, протоколах

	70-62
	Антикорупційна програма університету (заходи щодо запобігання корупційним правопорушенням в університеті, контроль за їх проведенням, моніторинг виконання програми)

Навчання

Тематичні заняття

Акредитація
	
	Ст. 39
Доки не мине потреба
	Оригінали Положень про структурні підрозділи ТНТУ, затверджені наказа-
ми ректора, знаходяться у справі за індексом номенк-
латури 70-7 організаційно-юридичного відділу

	70-63
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, місцевого самоврядування, з робочими органами, з організаціями та установами з основних (профільних) питань.
	
	Ст. 22

5 р. ЕПК
	

	70-64
	Документи (повідомлення, інформація тощо) про факти вчинення працівниками чи особами корупційних чи пов’язаних з корупцією правопорушень
	
	Ст. 82 Постійно
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	70-65
	Журнал обліку повідомлень про факти під-
бурення працівників до вчинення корупцій-
ного правопорушення або до вчинення іншими працівниками чи особами корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень
	
	Ст. 124
5 р.
	

	70-66
	Плани роботи уповноваженого з питань запобігання та протидії корупції
	
	Ст. 161
1 р.
	

	70-67

«ДСК»
	Журнал обліку вихідних документів з грифом «ДСК»
	
	Ст. 122
3 р.
	

	70-68

«ДСК»
	Журнал обліку вхідних документів з грифом «ДСК»
	
	Ст. 122
3 р.
	

	70-69

«ДСК»
	Журнал обліку магнітних носіїв інформації з грифом „ДСК”
	
	СТ. 122
3 р.
	

	70- 70

«ДСК»
	Акти про вилучення для знищення документів несекретного діловодства з грифом «ДСК», акти, довідки про результати перевіряння наявності і стану справ (документів), акти про видавання справ у тимчасове користування
	
	Ст. 130
Пост.
	

	70-71

«ДСК»
	Розпорядчі документи несекретного ділово-
дства з грифом «ДСК» з основної діяльності
	
	Ст. 16а
Пост.
	

	70-72

«ДСК»
	Листування з питань несекретного ділово-
дства з грифом «ДСК» з місцевими органами влади і управління та організаціями
	
	Ст. 24
3 р.
	

	70-73

«ДСК»
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	Оригінали наказів з основ-
ної діяльності, затверджені наказами ректора, знаходя-
ться у справі за індексом номенклатури 70-7 органі-заційно-юридичного відділу

	70-74

«ДСК»
	Журнал обліку закінчених справ, журналів і картотек несекретного діловодства з грифом «ДСК»
	
	Ст. 130

Пост.
	

	70-75

«ДСК»
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації  Міністерства освіти і науки України, надіслані для керівництва у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	70-76

«ДСК»
	Описи справ з грифом «ДСК» постійного зберігання і тривалого (понад 10 років) зберігання, переданих в архів* та акти приймання в архів документів. Акти про знищення документів
	
	Доки не мине потреба
Ст. 130

Пост.
	1Після знищення справ

*Акти в справі фонду

	70-77

«ДСК»
	Реєстри на відправлену кореспонденцію «ДСК»
	
	Ст. 128

Пост.
	

	70-78

«ДСК»
	Журнал обліку Документів (Постанов, Правил, положень, регламентів, інструкцій, методичних вказівок та рекомендацій ) Міністерства освіти і науки України, КМУ, місцевих органів влади і управління, надіслані для керівництва у роботі
	
	Ст. 130

Пост.
	


	71 – Відділ охорони праці, цивільного захисту та безпеки життєдіяльності (ОПБЖ)

	71-01
	Номенклатура справ відділу
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	71-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для керівництва у роботі (копії)
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	71-03
	Накази, розпорядження з основної діяльності  ТНТУ (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів з основ-
ної діяльності знаходяться у справі за індексом 70-07

	71-04
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності щодо охорони праці (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів з осно-
вної діяльності (по відділу охорони праці) знаходять-
ся у справі за індексом номенклатури 70-17

	71-05
	Плани заходів (угод) з поліпшення умов праці та документи (акти, довідки, відомості) про їх виконання
	
	Ст. 433

5 р. ЕПК
	

	71-06
	Документи (умови, програми, протоколи, рекомендації) оглядів-конкурсів з охорони праці і техніки безпеки
	
	Ст. 442

3 р.
	

	71-07
	Переліки посад і професій на роботах із шкі-
дливими та небезпечними умовами праці, які мають право на додаткову відпустку і доплату за роботу із шкідливими умовами праці в ТНТУ (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів з осно-
вної діяльності знаходя-
ться у справі за індексом 70-07

	71-08
	Списки працюючих в ТНТУ із шкідливими умовами праці
	
	Ст. 444

75 р.
	

	71-09
	Документи (протоколи, довідки, висновки) про шкідливі умови праці, травматизм, професійні захворювання в ТНТУ
	
	Ст. 446

75 р. ЕПК
	

	71-10
	Документи (протоколи, рішення, переліки стандартів і норм, переліки та плани робочих місць, висновки, акти, карти умов праці тощо) з питань атестації робочих місць на відповідність нормативно-правовим актам з охорони праці, проведених в ТНТУ
	
	Ст. 450

75 р. ЕПК
	

	71-11
	Інструкції по охороні праці розроблені ТНТУ (копії)*
	
	До заміни новими
	*Оригінали знаходяться у справі за індексом 70-07

	71-12
	Документи (плани, звіти, доповідні записки, довідки) про забезпечення пожежної безпеки ТНТУ
	
	Ст. 1177

5 р.
	

	71-13
	Документи (акти, висновки, протоколи) розслідувань нещасних випадків в ТНТУ
	
	Ст. 5311
45 р. ЕПК
	1Пов’язані із значними ма-теріальними збитками та людськими жертвами – пост.

	71-14
	Документи (програми, навчальні плани, доповіді, довідки) про навчання з охорони праці, що проводяться у ТНТУ
	
	Ст. 540

5 р.
	

	71-15
	Протоколи атестації з техніки безпеки
	
	Ст. 436

5 р.
	

	74-16
	Журнали проведення атестації з техніки безпеки
	
	Ст. 483

3 р.
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	71-17
	Журнал реєстрації вступного інструктажу
з питань охорони праці працівників університету
	
	Ст. 481

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	71-18
	Журнал реєстрації вступного інструктажу
з питань охорони праці студентів  університету
	
	Ст. 481

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	71-19
	Журнал реєстрації осіб, потерпілих від не-
щасних випадків невиробничого характеру
	
	Ст. 477

45 р.1
	1Після закінчення журналу

	71-20
	Журнал реєстрації інструкцій з охорони праці
	
	Ст. 122

3 р.
	

	71-21
	Журнал обліку видачі інструкцій з охорони праці
	
	Ст. 122

3 р.
	

	71-22
	Журнал обліку технічного огляду вогне-
гасників
	
	Ст. 2027

3 р.
	

	71-23
	Протоколи засідань комісії з перевірки знань з питань охорони праці
	
	Ст.436
5 р.
	

	71-24
	Журнал видачі посвідчень про проходження навчання з електробезпеки
	
	Ст. 483

3 р.
	

	71-25
	Журнал реєстрації видачі посвідчень про про-
ходження навчання з питань охорони праці
	
	Ст. 531 б

10 р.
	

	71-26
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб відділу
	
	Ст. 43

5 р.1
	1Після заміни новими

	71-27
	Листування з організаційних питань дія-
льності відділу
	
	Ст. 24

3 р.
	

	71-28
	Журнали реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників відділу
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	71-29
	Розпорядчі документи ТНТУ з питань організації цивільного захисту університету (копії)*
	
	Ст. 16, в
5 р.1
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом номенклатури 70-7 (органі-
заційно-юридичного відді-
лу).
1Надіслані до відома копії – доки не мине потреба (не менше одного року)

	71-30
	Плани-схеми дій учасників освітнього процесу університету у надзвичайних ситуаціях
	
	Ст. 1193
Доки не мине потреба
	

	71-31
	Листування про інженерно-технічні і ор-
ганізаційні заходи, звіти про виконання планів заходів з цивільного захисту
	
	Ст. 1192,
Ст. 1197
5 р.
	

	71-32
	Акти приймання захисних споруд циві-
льного захисту. Відомості про стан колек-
тивних та індивідуальних засобів захисту
	
	Ст. 1194
Ст. 1195

3 р.
	

	71-33
	Документи (довідки, відомості, звіти, листи) про проведення навчань, тренувань з цивільного захисту
	
	Ст. 1196
3 р.
	

	71-34
	Списки осіб, що підлягають евакуації
	
	Ст. 1198

1 р.1, 2
	1Після заміни новими,
2В разі стихійного лиха – постійно

	71-35
	Списки формувань цивільного захисту
	
	Ст. 1199
1 р.1
	1Після заміни новими


	72 – Центр інформаційних технологій (ЦІТ)

	72-01
	Номенклатура справ центру
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	72-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для керівництва у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	72-03
	Накази та розпорядження ТНТУ з основної діяльності* (копії)
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали знаходяться у справі за індексом 70-07

	72-04
	Документи (акти, процентовки, довідки, рахунки) про приймання виконаних робіт
	
	Ст. 334

3 р.*
	*Дивись примітки до справи за індексом 61-10

	72-05
	Документи (договори, угоди) про вста-
новлення виробничих, наукових, культурних зв’язків між організаціями
	
	Ст. 62

Пост.
	

	72-06
	Договори угоди (господарські, операційні, трудові та інші)
	
	Ст. 330

3 р.*1
	1Після закінчення строків дії договорів, угод.
*Дивись примітки до спра-
ви за індексом 61-10

	72-07
	Дозволи на під’єднання до комп’ютерної мережі
	
	Ст. 1117

1 р.1
	1Після закінчення експлуатації

	72-08
	Навчальні програми центру інформаційних технологій, розроблені ЦІТ ТНТУ
	
	Ст. 553 а

Пост.
	

	72-09
	Журнали обліку роботи викладачів (інструк-
торів) центру інформаційних технологій
	
	Ст. 630

5 р.1
	1Відомості обліку годин – 1 р.

	72-10
	Листування з організаційних питань органі-
зації роботи служби технічного захисту інформації
	
	Ст. 24

3 р.
	

	72-11
	Журнали обліку виконаних робіт з обслу-
говування та ремонту комп’ютерної техніки університету
	
	Ст. 1116

1 р.1
	1Після усунення пошко-
джень

	72-12
	Акти на введення в експлуатацію ліній зв’язку в університеті
	
	Ст. 1118

1 р.1
	1Після зняття лінії

	72-13
	Листування з організаційних питань діяль-
ності центру
	
	Ст. 24

3 р.
	

	72-14
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб центру
	
	Ст. 43

5 р.1
	1Після заміни новими

	72-15/1
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу

	72-15/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці слухачів центру
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу


74 –Відділ міжнародного співробітництва (ВМС)
	74-01
	Номенклатура справ відділу
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	74-02
	Закони України, правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, що є нормативно-правовою базою організації міжнародного співробітництва
	
	Ст. 16

5 р.

Ст. 20 б
Постійно
	1Після заміни новими


	1
	2
	3
	4
	5

	74-03/1

74-3/2
	Положення про відділ міжнародного співро-
бітництва

Посадові інструкції працівників відділу
	
	Ст. 39

Ст. 43

Постійно
	1Після заміни новими

	74-04
	Накази і розпорядження ТНТУ (копії) з основної діяльності (копії)*
	
	Ст. 16 а Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів ТНТУ з основної діяльності знахо-
дяться у справі за індексом номенклатури 70-7 (органі-
заційно-юридичного відділу)

	74-05
	Накази ТНТУ про короткотермінові відрядження працівників, студентів, аспірантів тощо за кордон (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів ТНТУ з кадрових питань (про коро-
ткотермінові відрядження в межах України та за кор-
дон) знаходяться у справі
за індексом номенклатури 62-8 (відділу кадрів)

	74-06
	Документи (довідки, заяви, доповідні запис-
ки) про вступ до міжнародних організацій і спілок
	
	Ст. 905

Пост.
	

	74-07
	Листування про освітнє, науково-технічне співробітництво ТНТУ
	
	Ст. 22
5 р. ЕПК
	

	74-08
	Документи (програми, плани проведення зустрічей, графіки прийомів) перебування представників зарубіжних країн в Україні

організованих ТНТУ
	
	Ст. 913

5 р.
	Зорганізаційних і проце-
дурних питань – 3 р.

	74-09
	Документи (угоди, договори, контракти) про науково-технічне, економічне, куль-
турне співробітництво ТНТУ з зару-
біжними навчальними закладами та організаціями
	
	Ст. 917
Пост.
	

	74-10
	Журнал реєстрації угод, договорів, конт-
рактів з зарубіжними навчальними закла-
дами та організаціями
	
	Ст. 62
Пост.
	

	74-11
	Журнал відвідувань ТНТУ представниками зарубіжних країн
	
	Ст. 940

10 р.
	

	74-12
	Журнал обліку довідок, виданих студентам, які їдуть за кордон
	
	Ст. 122

3 р.
	

	74-13
	Документи обліку проходження академічної мобільності науково-педагогічними праців-
никами ТНТУ
	
	Доки не мине потреба
	

	74-14
	Документи обліку проходження академічної мобільності студентами ТНТУ
	
	Доки не мине потреба
	

	74-15
	Індивідуальні програми мобільності
	
	Доки не мине потреба
	

	74-16
	Документи (акти, протоколи, програми, плани, контракти, листи) про навчання,

стажування іноземних спеціалістів в ТНТУ
	
	Ст. 919

Пост.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	74-17
	Документи (проєкти, пропозиції, зауважен-
ня, висновки) про підготовку угод, догово-
рів, контрактів з освітнього, науково-техніч-
ного співробітництва ТНТУ з зарубіжними країнами, що надаються керівництву ТНТУ
	
	Ст. 918

10 р. ЕПК
	

	74-18
	Документи звітності щодо освітнього та науково-технічного співробітництва ТНТУ з зарубіжними країнами
	
	Ст. 918

10 р. ЕПК
	

	74-19
	Журнали реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників відділу
	
	Ст. 482 10 р.1
	1Після заміни новими

	74-20
	Міжнародні проєкти, що виконуються (документи, акти, накази, звіти, тощо)
	
	Доки не мине потреба
	

	75 – Відділ забезпечення якості освіти (ВЯ)

	75-01
	Номенклатура справ відділу
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	75-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі 
	
	Ст. 20 б До заміни новими 
	

	75-03
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине 
потреба
	*Оригінали знаходяться у справі за індексом 70-07 

	75-04
	Накази ТНТУ з особового складу (копії)*
Накази ТНТУ з кадрових питань (копії)*
	
	Доки не мине 
потреба
	*Оригінали знаходяться у справі за індексом 62-02

	75-05
	Листування з організаційних питань діяльності відділу 
	
	Ст. 24

3 р.
	

	75-06
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб відділу 
	
	Ст.43 5 р.1
	

	75-07
	Документи (програми, анкети, схеми, звіти, висновки, результати рейтингового оціню-
вання якості роботи науково-педагогічних працівників університету та результати проведених соціологічних опитувань серед студентів та працівників університету, тощо) щодо освітніх програм
	
	ЕК
	

	75-08
	Документи (звіти, відомості, доповідні записки, довідки, листи) про трудову дисципліну викладачів університету
	
	Ст. 403 

3 р.
	

	75-09/1

75-09/2
	Графіки проведення ректорських контроль-
них робіт (електронного тестування)

Результати проведення ректорських контро-
льних робіт (електронного тестування)
	
	Ст. 586 

1 р.

Ст. 567

3 р.
	

	75-10
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільо-
вого) з питань охорони праці працівників відділу 
	
	Ст. 482 

10 р.1
	1 Після заміни новими 


	76 – Планово-фінансовий відділ (ПФВ)

	76-01
	Номенклатура справ відділу 
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації 

	76-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для керівництва у роботі 
	
	Ст. 20 б

До заміни новими 
	

	76-03
	Накази ТНТУ з основної діяльності по ВМК (копії)*
	
	Доки не мине потреба 
	*Оригінали наказі знахо-
дяться у справі номенкла-
тури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)

	76-04
	Статистичні звіти й таблиці з усіх основних видів діяльності ТНТУ; документи (довідки, доповідні записки, відомості тощо) до них:

а) зведені річні й з більшою періодичністю;

б) річні й з більшою періодичністю;

в) піврічні;

г) квартальні;

г) місячні
	
	Ст. 302

а) Пост. 

б) Пост.

в) 5 р.1 

г) 3 р.3 

г) 1 р.5 
	1За відсутності річних – постійно

3За відсутності річних, піврічних – постійно

5За відсутності річних, піврічних, квартальних – постійно

	76-05
	Статистичні звіти й таблиці з допоміжних видів діяльності ТНТУ; документи (довідки, доповідні записки, відомості тощо) до них 
	
	Ст. 303

5 р.
	

	76-06
	Посадові інструкції про права та обов’язки посадових осіб відділу 
	
	Ст. 43

5 р.1
	1Після заміни новими 

	76-07
	Документи (річний план закупівель, додатки до річного плану закупівель, протоколи засідань тендерного комітету, звіти, економічні обґрунту-
вання, розрахунки та інші) тендерного комітету 
	
	Ст. 219

3 р.*
	*Дивись примітку до спра-
ви за індексом номенк-латури 61-10 (бухгалтерії)

	76-08
	Калькуляції, розрахунки, тарифи на продукцію та послуги ТНТУ
	
	Ст. 168 а

Пост.
	

	76-09
	Листування з організаційних питань діяльності відділу 
	
	Ст. 24 

3 р.
	

	76-10
	Журнали реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників відділу 
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу 

	77 – Відділ по експлуатації та ремонту спортивних споруд (ВЕРСС)

	77-01
	Журнали реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників відділу
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу


78 – Відділ доуніверситетської підготовки, профорієнтації та сприяння працевлаштуванню (ДП)

	78-01
	Номенклатура справ відділу 
	
	Ст. 112 в
3 р.
	2 Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	78-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для виконання у роботі
	
	Ст. 20 б 

До заміни новими
	

	78-03
	Накази та розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)* 
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07 


	1
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	78-04
	Накази ТНТУ з особового складу відділу (копії)* 
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали знаходяться у справі за індексом 62-02 

	78-05
	Накази ТНТУ з основної діяльності (складу слухачів підготовчого відділення) та з студентського складу (копії)* 
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали знаходяться у справі за індексом 70-11 

	78-06
	Навчальні плани відділу на весь період нав-
чання для слухачів підготовчого відділення 
	
	Ст. 552 Пост.1
	1За місцем складення, в інших організаціях – доки не мине потреба

	78-07
	Листування з організаційних питань діяльності відділу 
	
	Ст. 24 

3 р.
	

	78-08
	Журнали реєстрації залікових та екзамена-
ційних відомостей і талонів відділу
	
	Ст. 576 

5 р.1
	1Після закінчення навчаль-
ного закладу

	78-09
	Залікові і екзаменаційні відомості, аркуші успішності студентів відділу 
	
	Ст. 576
5 р.1
	1Після закінчення навча-
ння закладу

	78-10
	Журнали реєстрації угод про співпрацю між ТНТУ, підприємствами, установами і органі-
заціями про працевлаштування випускників 
	
	Ст. 406 5 р.1
	1Після закінчення журналу

	78-11
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб відділу
	
	Ст. 43 

5 р.1
	1Після заміни новими

	78-12
	Журнал реєстрації приймання документів від осіб, які вступають на підготовчі курси ТНТУ 
	
	Ст. 633

1 р.1
	1Після закінчення навчаль-
ного закладу, підготовчих курсів

	78-13/1

78-13/2
	Журнали реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів
	
	Ст. 482

10 р.1 
	1Після закінчення журналу


79 – Відділ у справах молоді та зв’язків з громадськістю (ВЗГ)

	79-01
	Номенклатура справ відділу
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	79-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	79-03
	Накази та розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індек-сом 70-07

	79-04
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб відділу
	
	Ст. 43

5 р.1
	1Після заміни новими

	79-05
	Листування з питань організації роботи  відділу
	
	Ст. 24

3 р.
	

	79-06
	Плани роботи відділу
	
	Ст. 161

1 р.
	

	79-07
	Звіти про роботу відділу
	
	Ст. 299

1 р.
	

	79-08
	Документи (історичні й тематичні огляди, довідки, добірки публікацій у засобах масо-
вої інформації, відеозаписи, фотодокументи тощо) з історії ТНТУ та його підрозділів
	
	Ст. 60

Пост.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	79-09
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільо-
вого) з питань охорони праці працівників відділу
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу


80 – Відомча охорона (ВО)

	80-01
	Номенклатура справ відділу
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2 Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	80-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України (копії), надіслані для використання в роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	80-03
	Накази та розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Ст. 16 а

Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів з ос-
новної діяльності знахо-дяться у справі за індексом 70-07 

	80-04
	Документи (плани, звіти, доповідні записки, довідки) про організацію загальної охорони університету
	
	Ст. 1147

5 р.
	

	80-05
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб охоронців
	
	Ст. 43

5 р.1 
	1Після заміни новими

	80-06
	Списки охоронців, графіки, табелі нарядів охорони про несення постової служби
	
	Ст. 1170

1 р.
	

	80-07
	Журнали обліку обмундирування
	
	Ст. 1169

3 р. 
	

	80-08
	Журнал прийому та передавання чергувань з рапортами про їх результати постів навч. корп № 1 та № 2
	
	Ст. 1171

1 р.
	

	80-09
	Журнал прийому та передавання чергувань з рапортами про їх результати постів навч. корп. № 10
	
	Ст. 1171

1 р.
	

	80-10
	Журнал прийому та передавання чергувань з рапортами про їх результати постів Гуртожиток № 1 
	
	Ст. 1171

1 р.
	

	80-11
	Журнал прийому та передавання чергувань з рапортами про їх результати постів гуртожиток № 2
	
	Ст. 1171

1 р.
	

	80-12
	Журнал прийому та передавання чергувань з рапортами про їх результати постів гуртожиток № 3
	
	Ст. 1171

1 р.
	

	80-13
	Журнал обліку відвідувачів гуртожитку № 1
	
	Ст. 1174

1 р.
	

	80-14
	Журнал обліку відвідувачів гуртожитку № 2
	
	Ст. 1174

1 р.
	

	80-15
	Журнал обліку відвідувачів гуртожитку № 3
	
	Ст. 1174

1 р.
	

	80-16
	Журнал обліку відвідувачів в навч. корп. № 1
	
	Ст. 1174

1 р.
	

	80-17
	Журнал обліку відвідувачів гуртожитку № 2
	
	Ст. 1174

1 р.
	


	1
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	4
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	80-18
	Журнал обліку переміщення матеріальних цінностей в навч. корп. № 1, № 2
	
	Ст. 1154

1 р.
	

	80-19
	Інструкції для працівників охорони ТНТУ
	
	Ст. 1155

1 р.1
	1Після заміни новими

	80-20
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільо-
вого) з питань охорони праці працівників відділу
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу


82 – Відділ перспективних технологій та енергоменеджменту (ВПТЕ)

	82-01
	Номенклатура справ інституту
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	82-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для користування у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	82-03
	Накази та розпорядження ТНТУ (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів з осно-
вної діяльності знаходяться у справі з індексом 70-07

	82-04
	Плани роботи відділу, річні
	
	Ст. 555 а

5 р.
	

	82-05
	Заключні інформаційно-аналітичні звіти із закінчених тем науково-дослідних, дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з дода-
тками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	82-09
	Робочі інструкції з питань охорони праці і безпеки життєдіяльності працівників
	
	Ст. 43

5 р.1
	1Після заміни новими

	82-10
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб
	
	Ст. 43

3 р.1
	1Після заміни новими

	82-11
	Листування з організаційних питань діяльності відділу
	
	Ст. 24

3 р.
	

	82-12
	Документи (тематично-експозиційні плани, схеми, описання, характеристики експонатів, каталоги, путівники, проспекти, альбоми, акти експертизи, акти приймання експонатів, списки учасників, доповіді, довідки) про підготовку і проведення відділом виставок, конкурсів, ярмарок тощо:

міжнародних;

всеукраїнських, регіональних;
	
	Ст. 836 а

Пост.

Ст. 836 б

5 р. ЕПК
	

	
	
	
	
	

	82-13
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників відділу
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу


84 – Центр електронного навчання  

	84-01
	Номенклатура справ центру
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву універистету

	84-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	


	1
	2
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	5

	84-03
	Накази ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07

	84-04
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу центру) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 62-02

	84-05/1

84-05/2
	1) Рішення вченої ради університету, що стосується діяльності центру*

2) Звіти про виконання рішень вченої ради університету
	
	1) Доки не мине потреба

2) Ст. 44 б

5 р. ЕПК
	*Оригінали рішень збері-
гаються при протоколах засідань вченої ради уні-
верситету

	84-06
	Протоколи засідань центру, методичного семінару центру, документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	84-07
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності центру та з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5 р. ЕПК
	

	84-08
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб центру
	
	Ст. 43

5 р1
	1Після заміни новими

	84-09
	Листування з організаційних питань діяльності центру
	
	Ст. 24

3 р.
	

	84-10
	Журнали реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників центру
	
	Ст. 482 а

10 р.1
	1Після закінчення журналу


85 – Військово-обліковий сектор (ВОС)

	85-01
	Посадові та робочі інструкції працівників  сектора
	
	Ст. 43

5 р.1
	1Після заміни новими

	85-02
	Звіти про бронювання військовозобов’я-
заних
	
	Ст. 667

5р.
	

	85-03


	Листування з організаційних питань діяльності
	
	Ст. 24

3 р.
	

	85-04


	Листування про облік і відстрочку від призову студентів та аспірантів
	
	Ст. 668

1 р.1
	1У військкоматах – 3 р.

	85-05
	Списки військовозобов’язаних і призовників студентів та аспірантів *
	
	ЕК
	*Пост. КМУ 30.12.2022 № 1487

	85-06
	Списки військовозобов’язаних працівників університету

Листування про зміну їх облікових даних*
	
	ЕК
	*Пост. КМУ 30.12.2022 № 1487

	85-07
	Накази ТНТУ( копії) з студентського складу та аспірантури (для організації роботи з військового обліку) 
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів з студе-
нтського складу та аспіран-
тури знаходяться у спра
вах, відповідно, за індек-
сами 70-09 і 70-15

	85-08
	Накази (копії)* з кадрових питань особового складу ТНТУ (про прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення – для організації роботи з військового обліку)
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали зберігаються у справі за індексом 62-02

	85-09
	Номенклатура справ військово-облікового сектора
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	1
	2
	3
	4
	5

	85-10
	Журнал обліку видачі довідок про навчання та ознайомлення з правилами військового обліку студентів та аспірантів
	
	Ст. 535

3 р.
	

	85-11
	Журнал обліку вихідних документів про зміну облікових даних призовників та війсь-
ковозобов’язаних
	
	ЕК
	*Пост. КМУ 30.12.2022 № 1487

	85-12
	Журнал обліку контролю прийому на роботу та звільнення з роботи працівників ТНТУ військовозобов’язаних
	
	ЕК
	*Пост. КМУ 30.12.2022 № 1487

	85-13
	Журнал перевірок стану обліку військово-
зобов’язаних і призовників
	
	ЕК
	*Пост. КМУ 30.12.2022 № 1487

	85-14
	Книга обліку передачі бланків спеціального військового обліку, військових квитків та особових карток
	
	Ст. 127 а

3 р.
	

	85-15
	Книга обліку бланків спеціального вій-
ськового обліку
	
	Ст. 127 а

3 р.
	

	85-16
	Картотека карток обліку військовозобов’яза-
них і призовників працівників університету
	
	ЕК
	*Пост. КМУ 30.12.2022 № 1487


87 – Науково-дослідна частина (НДЧ)

	87-01
	Номенклатура справ відділу
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	87-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для керівництва у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	87-03
	Накази МОН України з основної діяльності (копії)
	
	Ст. 16 а

Пост.1
	1Надіслані до відома – доки не мине потреба

	87-04
	Накази і розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індек-сом 70-07

	87-05
	Листування з організаційних питань діяльності НДЧ
	
	Ст. 24

3 р.
	

	87-06
	Журнал реєстрації договорів, угод
	
	Ст. 352 в

3 р.1,*
	1Після закінчення дії стро-
ку договору

*Дивись примітки до спра-
ви за індексом 61-10

	87-07
	Договори, угоди (аудиторські, господарські, операційні тощо) про проведення науково-дослідних робіт
	
	Ст. 330

3 р.1,*
	1Після закінчення строку дії договору, угоди

*Дивись примітки до спра-
ви за індексом 61-10

	87-08
	Документи про бюджетні завдання (паспорт бюджетної програми по роках)
	
	Ст. 211

10 р.
	

	87-09
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб НДЧ
	
	Ст. 43

5 р.1
	1Після заміни новими

	87-10
	Заключні звіти із закінчених тем науково-дослідних робіт (НДДКР з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	87-11
	Проміжні або етапні звіти про науково-дослідні роботи (НДДКР), що ввійшли до заключних звітів
	
	Ст. 1285

5 р. б
	

	87-12
	Плани роботи науково-дослідної частини
	
	Ст. 160

5 р.
	


	1
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	87-13
	Документи (акти експертизи, протоколи, вис-
новки) щодо випуску видань у відкритій пресі
	
	Ст. 848

5 р.
	

	87-14
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу


87/(1...) – Науково-дослідні лабораторії (центри) (структурні підрозділи)
	87/(1...)-01
	Номенклатура справ лабораторії (центру)
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	87/(1...)-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для керівництва у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни нових
	

	87/(1...)-03
	Накази, розпорядження ТНТУ (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів з осно-
вної діяльності знаходять-
ся у справі за індексом
70-07

	87/(1...)-04
	Листування з організаційних питань діяль-
ності лабораторії (центру)
	
	Ст. 24

3 р.
	

	87/(1...)-05
	Документи (звіти, довідки, експертні виснов-
ки, протоколи, акти) про виконання догово-
рів (контрактів), про надання консультацій-
них та експертних послуг
	
	Ст. 1277

Пост.
	

	87/(1...)-06
	Заключні звіти із закінчених тем науково-дослідних робіт з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	87/(1...)-7
	Проміжні або етапні звіти про науково-дослідні роботи, що ввійшли до заключних звітів
	
	Ст. 1285

5 р.
	

	87/(1...)-08
	Журнали реєстрації інструктажів (первинно-
го, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників лаборато-
рії (центру)
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу


100 – Ректорат (АУП)

	100-01
	Номенклатура справ ректорату
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву

	100-02
	Протоколи, стенограми оперативних нарад, що їх проводить ректор ТНТУ; документи (довід-
ки, доповіді, доповідні записки тощо) до них
	
	Ст. 13

5 р. ЕПК
	

	100-03
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для керівництва у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	


101 – Вчена рада (ВР)

	101-01
	Номенклатура справ вченої ради
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	101-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	


	1
	2
	3
	4
	5

	101-03
	Накази МОН України з питань діяльності вченої ради (копії)*
	
	Ст. 16 а1
Доки не мине потреба
	1Що стосуються діяльності даного університету – пост

	101-04
	Плани роботи вченої ради ТНТУ
	
	Ст. 160

5 р.
	

	101-05
	Протоколи засідань вченої ради ТНТУ
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	101-06
	Журнал обліку присвоєння вчених та почесних звань
	
	ЕПК
	

	101-07
	Накази ТНТУ щодо складу вченої ради університету та факультетів (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходя-
ться у справі за індексом но-
менклатури 70-7 (організа-
ційно-юридичного відділу)

	101-08
	Атестаційні справи:

а) осіб, затверджених в ученому званні професора (у тому числі тих, хто позбавлений вченого звання);
б) затверджених у ученому званні доцента і старшого наукового співробітника (у тому числі тих, хто позбавлений наукових ступенів і вчених звань);

в) за відхиленими поданнями щодо присвоєння вченого звання (копії)*
	
	ЕК

Ст. 644

10 р.
	*Оригінали зберігаються в МОН України

	101-09
	Постанови, рішення, протоколи засідань Наглядової ради ТНТУ та документи (довід-
ки, доповіді, доповідні записки тощо) до них
	
	Ст. 11

Пост.
	


102 – Приймальна комісія (ПК)

	102-01
	Номенклатура справ приймальної комісії
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	102-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	102-03
	Накази ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індексом 70-07

	102-04
	Документи (плани держзамовлень, звіти, дові-
дки, розрахунки тощо) з підготовки фахівців
	
	Ст. 156

Пост.
	

	102-05
	План роботи приймальної комісії ТНТУ
	
	Ст. 160

5 р.
	

	102-06
	Журнали реєстрації приймання відбірковими комісіями заяв та документів від осіб, які вступають у ТНТУ
	
	Ст. 633

1 р.1
	1Після закінчення навчаль-
ного закладу

	102-07
	Накази ТНТУ про зарахування на навчання (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індек-сом 70-09

	102-08/1

102-08/2
	Протоколи засідань приймальної комісії з набору вступників до університету:

1) тих, що прийняті до ТНТУ;

2) тих, що не прийняті до ТНТУ
	
	Ст. 545

1) 5 р.1

2) 1 р.
	1Після закінчення навчаль-
ного закладу або вибуття з нього


	1
	2
	3
	4
	5

	102-09
	Положення про приймальну комісію; Положення про апеляційну комісію ТНТУ* (копії)
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знахо-
дяться у справі за індек-сом 70-07

	102-10
	Правила прийому до ТНТУ
	
	Ст. 28 б

3 р.1
	1Після заміни новими

	102-11
	Відомості про результати вступних екзаменів (випробувань)
	
	Ст. 576

5 р.1
	1Після закінчення навчаль-
ного закладу

	102-12
	Розклади проведення вступних випробувань
	
	Ст. 586

1 р.
	

	102-13
	Конкурсні (рейтингові) відомості вступ-
ників на навчання за напрямами та спеціальностями
	
	Ст. 537

5 р. ЕПК
	

	102-14
	Журнал обліку бланків для екзаменаційних робіт вступників
	
	Ст. 127 а

3 р.
	

	102-15
	Екзаменаційні білети
	
	Ст. 550

1 р.
	

	102-16
	Програми вступних випробувань до ТНТУ, надіслані для використання у роботі (копії)*
	
	Ст. 553 б

1 р.1
	1Після заміни новими

*Оригінали наказів знаходя-
ться у справі за індексами номенклатури від 16-10 до 49-10 (кафедр університету)

	102-17
	Листування з питань організації роботи приймальної комісії
	
	Ст. 24

3 р.
	

	102-18
	Звіт про роботу приймальної комісії:

за місцем складення
	
	Ст.547 а

10 р.
	

	102-19
	Журнали реєстрації інструктажів (первин-ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці персоналу приймаль-
ної комісії
	
	Ст. 482 а

10 р.1
	1Після закінчення журналу


103 – Рада молодих вчених і спеціалістів (РМУС)

	103-01
	Номенклатура справ ради
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	103-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	103-03
	Накази та розпорядження ТНТУ, з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів з осно-
вної діяльності знахо-
дяться у справі за індексом 70-07

	103-04
	Плани роботи РМУС (річні)
	
	Ст. 160

5 р.
	

	103-05
	Звіти про роботу РМУС (річні)
	
	Ст. 301

Пост.
	

	103-06
	Протоколи засідань ради та документи до них
	
	Ст. 15

Доки не мине потреба
	

	103-07
	Листування з організаційних питань роботи ради (про проведення конференцій, нарад та інше)
	
	Ст. 24

3 р.
	


	104 – Студентське наукове товариство (СНТ))

	104-01
	Номенклатура справ товариства
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	104-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	104-03
	Накази і розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів з осно-
вної діяльності знаходять-
ся у справі за індексом
70-07

	104-04
	Документи (плани, умови, програми, сцена-
рії, списки, довідки, звіти, протоколи жюрі, листи) про організацію, проведення і участь товариства у всеукраїнських студентських конкурсах, виставках, оглядах тощо
	
	Ст. 795

Пост.
	

	104-05
	Листування про організацію проведення і участь товариства у всеукраїнських студен-
тських олімпіадах і конкурсах студентських наукових робіт
	
	Ст. 797

3 р.
	

	104-06
	Плани роботи СНТ (річні)
	
	Ст. 160

5 р.
	

	104-07
	Звіти про діяльність СНТ (річні)
	
	Ст. 301

Пост.
	

	104-08
	Списки стипендіатів, які одержують сти-
пендію ім. І. Пулюя
	
	ЕК
	


110/(1...) – Центри (позаструктурні підрозділи)

	110/(1...)-01
	Номенклатура справ центру
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архіву

	110/(1...)-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для керівництва у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни нових
	

	110/(1...)-03
	Накази, розпорядження ТНТУ (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів з осно-
вної діяльності знаходять-
ся у справі за індексом
70-07

	110/(1...)-04
	Листування з організаційних питань діяль-
ності центру
	
	Ст. 24

3 р.
	

	110/(1...)-05
	Документи (звіти, довідки, експертні висновки, протоколи, акти) про виконання договорів (контрактів), про надання консультаційних та експертних послуг
	
	Ст. 1277

Пост.
	

	110/(1...)-06
	Заключні звіти із закінчених тем науково-дослідних робіт з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	110/(1...)-07
	Проміжні або етапні звіти про науково-дослі-
дні роботи, що ввійшли до заключних звітів
	
	Ст. 1285

5 р.
	

	110/(1...)-08
	Журнали реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників центру
	
	Ст. 482

10 р.1
	1Після закінчення журналу


	111 – Науково-технічна рада (НТР)

	111-01
	Номенклатура справ ради
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	111-02
	Накази ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Ст. 16 а

Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів з осно-
вної діяльності знаходяться у справі за індексом 70-07

	111-03
	Постанови, рішення, рекомендації, прото-
коли, стенограми засідань науково-технічної ради ТНТУ
	
	Ст. 14

Пост.
	

	111-04
	Листування про організацію роботи науково-технічної ради ТНТУ
	
	Ст. 25

3 р.
	


112 – Науково-методична рада (НМР)

	112-01
	Номенклатура справ ради
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	112-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України (копії), надіслані для керівництва у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	112-03
	Накази ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Ст. 16 а

Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів з осно-
вної діяльності знаходяться у справі за індексом 70-07

	112-04
	Постанови, рішення, рекомендації, прото-коли, стенограми засідань науково-методи-
чно ради ТНТУ та документи до них
	
	Ст. 14

Пост.
	

	112-05
	Листування про організацію роботи науково-методичної ради ТНТУ
	
	Ст. 25

3 р.
	


113 – Спеціалізована вчена рада (СВР)

	113-01
	Номенклатура справ ради
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	113-02
	Правила, положення, регламенти, інст-
рукції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України (копії), надіслані для керівництва у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	113-03
	Накази ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Ст. 16 а

Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів з ос-
новної діяльності знаходя-
ться у справі за індексом 70-07

	113-04
	Дисертації, автореферати дисертацій
	
	Ст. 645

пост.1
	1Зберігаються за місцем захисту або написання

	113-05
	Бюлетені, журнали обліку бюлетенів таємного голосування, протоколи лічильних комісій спеціалізованої вченої ради із захисту дисертацій і присудження наукових ступенів
	
	Ст. 646

3 р.
	

	113-06
	Плани роботи спеціалізованої вченої ради із захисту дисертацій і присудження наукових ступенів
	
	Ст. 647

5 р.
	

	113-07
	Плани захисту дисертацій
	
	Ст. 648

5 р.
	


	1
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	113-08
	Звіти про роботу спеціалізованої вченої ради із захисту дисертацій і присудження нау-
кових ступенів
	
	Ст. 649

пост.
	

	113-09
	Відомості про кількість осіб, які захистили дисертації
	
	Ст. 650

5 р.
	

	113-10
	Листування спеціалізованої вченої ради із захисту дисертацій і присудження наукових ступенів
	
	Ст.651

5 р.
	

	113-11
	Листування про створення спеціалізо-
ваної вченої ради із захисту дисертацій і присудження наукових ступенів
	
	Ст. 652

5 р.
	

	113-12
	Атестаційні справи здобувачів наукового ступеня, (у тому числі тих хто позбавлений наукового ступеня)
	
	Ст. 644

Доки не мине потреба
	

	113-13
	Атестаційні справи здобувачів за відхиленими поданнями щодо присудження наукових ступенів
	
	Ст. 644 г

10 р.
	

	114 – Відокремлений структурний підрозділ «Гусятинський фаховий коледж Тернопільського національного технічного університету імені Івана Пулюя» (ВСП «ГФК ТНТУ)

	114/1 Навчальний підрозділ

	114/1-01
	Номенклатура справ підрозділу
	
	3 р.

Ст. 112-в2
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архіву університету

	114/1-02
	Постанови Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України (копії)
	
	Доки не мине потреба1

Ст. 3 б
	1Що стосуються діяль​ності коледжу – пост.

	114/1-02
	Накази, розпорядження Міністерства освіти і науки України (копії)
	
	Доки не мине потреба1

Ст. 16-а
	1Що стосуються діяль​ності коледжу – пост.

	114/1-03
	Рішення центральних і місцевих органів виконавчої влади, інших державних органів (копії)
	
	Доки не мине потреба

Ст. 9-б
	1Що стосуються діяль​ності коледжу – пост.

	114/1-04
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації, інші нормативні документи з питань діяльності коледжу, надіслані для використання у роботі
	
	До заміни новими

Ст. 20-б
	

	114/1-05
	Накази директора коледжу з основної діяльності Копії
	
	Пост.
Ст.16-а
	

	114/1-06
	Протоколи засідань комісії із захисту дипломних проектів, дипломів та інших кваліфікаційних робіт студентів коледжу
	
	Пост.
ст. 571
	

	114/1-07
	Річні плани роботи відділів коледжу
	
	5 р.
Ст. 555 а
	

	114/1-08
	Розклади, графіки проведення занять, за-
ліків, іспитів, графіки консультацій, захисту курсових (проєктних) робіт
	
	1 рік

Ст. 586
	

	114/1-09
	Звіти екзаменаційної комісії про проведення атестації
	
	Пост.
Ст. 572
	


	1
	2
	3
	4
	5

	114/1-10
	Звіти керівників про проходження вироб-
ничої (навчальної) практики студентами
	
	5 р.
Ст. 595
	

	114/1-11
	Звіти студентів про виробничу (навчальну) практику
	
	3 р.
Ст. 596
	

	114/1-12
	Залікові та екзаменаційні відомості успіш-
ності студентів
	
	5 р.1
Ст.576
	1Після закінчення навчаль-
ного закладу

	114/1-13
	Статистичні звіти коледжу на початок навча-
льного року, про прийом і випуск студентів (ф. № 2 – НК, ф. № 2 – ЗНК, інші), річні
	
	Пост.
Ст. 302-б
	

	114/1-14
	Студентські квитки, залікові книжки, індивідуальні навчальні плани тих, хто закінчив коледж
	
	5 р.1
Ст. 509
	1Після закінчення навчаль-
ного закладу

	114/1-15
	Листування про приймання і зарахування студентів
	
	3 р.
Ст. 620
	

	114/1-16
	Листування про організацію і стан освітньої діяльності в коледжі.
	
	3 р.
Ст. 624
	

	114/1-17
	Журнал реєстрації протоколів педагогічної ради, загальних зборів колективу
	
	Пост.
Ст. 121-а
	

	114/1-18
	Журнал реєстрації протоколів загальних зборів колективу
	
	Пост.

Ст. 121-а
	

	114/1-19
	Журнали обліку роботи академічної групи та викладачів.
	
	5 р.
Ст. 590
	

	114/1-20
	Журнал обліку видачі студентських квитків, залікових книжок
	
	5 р.
Ст. 530- б
	

	114/1-21
	Книги реєстрації видачі дипломів
	
	75 р.
ст. 531-а
	

	114/1-22
	Журнал обліку видачі академічних довідок
	
	3 р.
Ст. 535
	

	114/1-21
	Особові справи студентів, (заяви, копії нака-
зів про зарахування, закінчення, переведен-
ня, відрахування, оголошення подяк і стяг-
нень, навчальні особові картки студентів, копії дипломів, свідоцтв, довідки про надан-
ня академічної відпустки), які закінчили коледж або відраховані зі старших курсів
	
	75 р.1, 2, 3, 4

Ст. 494 а
	1Після звільнення

2Відрахованих з 2–3 кур​сів – 15 р. 

3Якщо навчанню на денно​му відділенні передувала трудова діяльність або служба в армії – 75 р. 4Відрахованих з 1-го кур​су – 5 р.

	114/1-22
	Особові справи (заяви, довідки з місця проживання і місця роботи, медичні довідки й інші документи) осіб, які вступали, але не були прийняті до коледжу
	
	1 р.1, 2

Ст. 496
	1Після вилучення особи тих документів

2Незатре​буван документи – 50 р.

	114/1-23
	Директорські контрольні роботи
	
	ЕК
	

	114/1-24
	Розклади, графіки проведення занять, заліків, іспитів, графіки консультацій, захисту курсових робіт
	
	1 р.
Ст. 586
	

	114/1-25
	Протоколи засідань педагогічної ради коледжу та документи до них (доповідні записки, довідки до них)
	
	Пост.
Ст. 587
	

	114/1-26
	Документи (плани, програми, звіти, листування тощо) про проведення олімпіад, вікторин по навчальних предметах, оглядів конкурсів
	
	ЕК
	


	1
	2
	3
	4
	5

	114/1-27
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації, інші нормативні документи з питань діяльності коледжу, надіслані для використання у роботі
	
	До заміни новими

Ст. 20-б
	

	114/1-28
	Навчальні плани на навчальний рік
	
	Пост.
Ст. 552 а
	

	114/1-29
	Протоколи засідань тарифікаційної комісії
	
	ЕК
	

	114/1-30
	Дозволи на перескладання іспитів та заліків, семестрових
	
	5 р.
ст. 574
	

	114/1-31
	Курсові роботи студентів
	
	3 р.1, 2
Ст. 566
	1Роботи відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах – 75 р.
2Роботи, виконані на творчих факультетах нав-
чальних закладів – 15 р..

	114/1-32
	Листування про затвердження складу державної екзаменаційної комісії
	
	5 р.

Ст. 625
	

	114/2 – Навчально-виробничий підрозділ

	114/2-01
	Номенклатура справ навчально-виробничої роботи
	
	3 р.2

Ст. 112 в
	2 Після заміни новими та за умови передавання справ до архіву університету

	114/2-02
	Накази, правила, положення, методичні вка-
зівки та рекомендації Міністерства освіти і науки, України, управління освіти і науки облдержадміністрації, навчально-методично-го центру, надіслані для використання у роботі
	
	Доки не мине потреба

Ст. 20 б
	

	114/2-03
	Накази директора з питань навчально-виробничої роботи (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали зберігаються у справі за індексом

	114/2-04
	Положення та інструкції про проведення екзаменів, заліків, кваліфікаційної атестації, державної підсумкової атестації, надіслані до відома
	
	До заміни новими)

Ст. 20 б
	

	114/2-05
	Навчальні плани на навчальний період
	
	Пост.1
Ст. 552 а
	1За місцем складення, в інших організаціях-доки не мине потреба

	114/2-06
	Статистичні звіти (Ф1-9 П(ПТ)О ), річні
	
	Пост.
Ст. 302 б
	

	114/2-07
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту кваліфікаційних робіт
	
	1 р.

Ст. 586
	

	114/2-08
	Листування про затвердження складу державної екзаменаційної комісії
	
	5 р.

Ст. 625
	

	114/2-09
	Книга реєстрації видачі свідоцтв про присвоєння робітничої кваліфікації та додатків до них
	
	75 р.

Ст. 531 а
	

	114/2-10
	Положення про відділення професійної підготовки
	
	Постійно

Ст. 39
	

	114/2-11
	Положення про виробничу практику
	
	До заміни новим
Ст. 593
	

	114/2-12
	Документи (заявки, листи графіки) про проведення виробничої практики
	
	1 р.

Ст. 594
	


	114/3 – Навчально-виховний підрозділ

	114/3-01
	Номенклатура справ з навчально-виховного підрозділу
	
	3 р.2
Ст. 112 в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архіву університету

	114/3-02
	Накази, правила, положення, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки, України, управління освіти і науки облдержадміністрації, навчально-методич-
ного центру П(ПТ)О. Копії
	
	Доки не мине потреба

20 б
	

	114/3-03
	Накази директора з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали зберігаються у справі за індексом

	114/3-04
	Плани, графіки проведення позааудиторних заходів
	
	3 р.
Ст. 556
	

	114/3-05
	Документи (плани роботи, протоколи засідань, звіти тощо) про роботу гуртків, факультативів, спортивних секцій
	
	3 р.
Ст. 556
	

	114/3-06
	Графіки роботи гуртків, факультативів тощо
	
	3 р.
Ст. 556
	

	114/3-07
	Документи (протоколи, заяви, подання, доповідні та пояснювальні записки) зі студентського самоврядування
	
	3 р.
ст. 604
	

	114/3-08
	Документи з історії коледжу (історичні і тематичні огляди, довідки, добірки пуб-
лікацій у засобах масової інформації, відеозаписи, фотодокументи тощо)
	
	Пост.
Ст.60
	

	114/3-09
	Листування про проведення днів відкритих дверей, лекцій, виїздів до шкіл, інших заходів щодо залучення студентів та учнів у коледжі, заходів з профорієнтаційної роботи
	
	3 р.
Ст. 621
	

	114/3-10
	Протоколи засідань методичної ради та доку-
менти до них (доповідні записки, довідки та ін.)
	
	Пост.
Ст. 14 а
	

	114/3-11
	Документи (інформації, рекомендації, лис-
тування) про узагальнення та впровадження передового педагогічного досвіду у коледжі
	
	Пост.
Ст. 44 а
	

	114/3-12
	Документи (інформації, доповідні записки, аналізи) про стан викладання дисциплін
	
	ЕК
	

	114/3-13
	Документи коледжу про проведення конкурсу «Викладач року» (сценарії, розробки занять, інформації тощо) «Краща циклова комісія»
	
	ЕК
	

	114/3-14
	Документи (доповіді, проекти, висновки, дові-
дки) про розроблення методів викладання нав-
чальних дисциплін, нових підходів до органі-
зації навчального процесу та змісту навчання
	
	5 р. ЕПК1
Ст. 562
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику, – постійно

	114/3-15
	Протоколи засідань циклових комісій та документи до них (плани, звіти)
	
	5 р. ЕПК1
Ст. 561
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику, –постійно

	114/3-16
	Журнали реєстрації протоколів атестаційної комісії з атестації педагогічних працівників
	
	ЕК
	

	114/3-17
	Протоколи засідань, рішення атестаційної і кваліфікаційної комісій
	
	5 р.1

Ст. 636
	1В організаціях із шкідли-вими умовами праці – 75 р..

	114/3-18
	Річний звіт роботи коледжу
	
	Пост.

Ст. 296 б
	


	1
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	114/3-19
	Звіти і відомості про проведення атестації і встановлення кваліфікації педагогічних працівників
	
	5 р.

Ст. 638
	

	114/3-20
	Списки членів атестаційної і кваліфікаційної комісій
	
	5 р.

Ст. 639
	

	114/3-21
	Графіки проведення атестації і встановлення кваліфікації
	
	1 р.

Ст. 640
	

	114/3-22
	Заяви про незгоду з рішеннями атестаційних і кваліфікаційних комісій та документи (до-
відки, висновки) про їх розгляд.
	
	5 р.

Ст. 641
	

	114/3-23
	Навчальні (робочі) програми із загально-
освітніх і фахових дисциплін, програми вступних іспитів коледжу
	
	Пост.

Ст. 553 а
	

	114/3-24
	Документи (доповіді, доповідні записки, довідки, відомості, заяви, плани, списки) про підвищення кваліфікації працівників та перепідготовку кадрів
	
	5 р. ЕПК

Ст. 537
	

	114/4 – Організаційно-розпорядча діяльність

	114/4-01
	Закони, постанови Верховної Ради України, укази Президента України, розпорядження Кабінету Міністрів України (копії)
	
	Доки не мине потреба1

Ст. 1 б,
2 б, 3 б
	1Що стосуються діяльнос-
ті даного коледжу – пост.

	114/4-02
	Номенклатура справ з організаційно-розпо-
рядчої діяльності коледжу
	
	3 р.2
Ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архіву університету

	114/4-03
	Документи про атестацію, ліцензування коле-
джу (заява, положення, накази, ліцензії, сертифі-
кати, відомості про керівника, концепція освіт-
ньої діяльності, інвентарно-технічний паспорт)
	
	Пост.

Ст. 48
	

	114/4-04
	Паспорт навчального закладу (коледжу)
	
	Пост.

Ст. 541
	

	114/4-05
	Накази директора коледжу з основної діяльності
	
	Пост.

Ст. 16-а
	

	114/4-06
	Накази директора по студентському
	
	75 р.
Ст. 16 б
	

	
	складу (прийняття на навчання, відра-
хування, призначення стипендій, надання академічних відпусток тощо)
	
	
	

	114/4-07
	Накази директора коледжу з адміністра-
тивно-господарських питань
	
	5 р.

Ст. 16 в
	

	114/4-08
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) комплексних перевірок діяльності коледжу з основних (профільних) питань діяльності вищими за рівнем установами
	
	Пост.1

Ст. 76-а
	1При надходженні до одно-
го державного архіву на зберігання приймаються документи від організації, що здійснює перевірку

	114/4-09
	Звернення (заяви, скарги) громадян та до-
кументи з їх розгляду (листи довідки, акти):

що містять пропозиції про суттєві зміни в ро-
боті коледжу або усунення серйозних недолі-
ків та зловживань особистого та другорядного характеру
	
	Постійно

Ст. 82-а
5 р.1
82 б
	1У разі неодноразового зве-
рнення – 5 р. після остан-
нього розгляду
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	114/4-10
	Листування з питань основної діяльності коледжу
	
	5 р. ЕПК

Ст. 22
	

	114/4-11
	Книга реєстрації наказів директора з основної діяльності
	
	Постійно

Ст. 121-а
	

	114/4-10
	Книга реєстрації наказів директора з адмінгосподарської діяльності
	
	5 р.

Ст. 121 в
	

	114/4-11
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 р.

Ст. 122
	

	114/4-12
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 р.

Ст. 122
	

	114/4-13
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, громадян
	
	5 р.

Ст. 124
	

	114/4-14
	Контрольно-візитаційна книга
	
	3 р.

Ст. 125
	

	114/4-15
	Журнал реєстрації телефонограм, електрон-
них повідомлень, факсограм
	
	1 р.

Ст. 126
	

	114/4-16
	Журнал обліку видачі посвідчень про відрядження
	
	5 р.1

Ст. 533
	1Після закінчення журналу

	114/4-17
	Документи по підготовці до осінньо- зимового періоду
	
	ЕК
	

	114/5 – Бухгалтерська служба

	114/5-01
	Номенклатура справ бухгалтерської служби
	
	3 р.2

Ст. 112
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	114/5-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для керівництва у роботі
	
	До заміни новими

Ст. 20-б
	

	114/5-03
	Накази директора коледжу з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали зберігаються у справі за індексом 114/4-05

	114/5-04
	Накази директора коледжу з кадрових питань (особового складу) (копії)*
	
	Доки не мине потреба

Ст. 16-б
	*Оригінали зберігаються у справах

	114/5-05
	Штатний розпис та переліки змін до них
	
	Постійно

Ст. 37-а
	

	114/5-06
	Кошторис прибутків і видатків:

річні
	
	Пост.1

ст.193 а
	1За місцем складення, в ін-
ших організаціях – доки не мине потреба

2За відсутності річних – постійно

	
	квартальні
	
	3 р.2

Ст. 193 б
	

	114/5-07
	Фінансова звітність з примітками до неї:

зведені річні;
	
	Пост.1

Ст. 311-а
	1За місцем складення, в інших організаціях – доки не мине потреба

2За відсутності річних – постійно

3За відсутності річних, квартальних – постійно

4 Дивись примітки до справи за індексом 114/5-20

	
	річні;
	
	Пост.1

Ст. 311 б
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	квартальні;
	
	3 р..2

Ст. 311-б
	

	
	місячні
	
	1 р.3

Ст. 311-г
	

	114/5-08
	Передаточні, розділювальні, ліквідаційні баланси, додатки, пояснювальні записки до них
	
	Пост.

Ст. 312
	

	114/5-09
	Документи (протоколи, акти, висновки) про розгляд і затвердження звітів і балансів:

річних;

квартальних;
	
	Пост.

Ст. 313 а

3 р.1

Ст. 313 б
	1За відсутності річних – пост.

	114/5-10
	Листування про строки подання бухгал-
терської і фінансової звітності
	
	1 р.

Ст. 350
	

	114/5-11
	Податковий розрахунок сум доходу, нарахованого (сплаченого) на користь платників податків-фізичних осіб, і сум утриманого з них податку, а також сум нарахованого єдиного внеску (квартальні) (персоніфікований облік)
	
	75 р.

Ст. 678
	

	114/5-12
	Розрахунково-платіжні відомості працівни-
ків, учнів, студентів
	
	75 р.

Ст. 317-а
	

	114/5-13
	Відомості на виплату грошей.
	
	3 р.1
Ст. 318
	1За відсутності розрахун-
ково-платіжних відомостей (особових рахунків) – 75 р.

	114/5-14
	Документи (заяви, рішення, довідки, листки) про оплату відпусток у зв'язку з навчанням, одержання пільг з податків тощо
	
	5 р.

Ст. 321
	

	114/5-15
	Листки непрацездатності працівників коледжу
	
	3 р.

Ст. 716
	

	114/5-16
	Договори, угоди (господарські, операційні, трудові та інші)1
	
	5 р.*

Ст. 330
	1Після закінчення строків дії договорів, угод

*Дивись примітки до спра-
ви за індексом 114/5-20

	114/5-17
	Договори на відкриття банківського рахунку
	
	5 р.1

Ст. 208
	1Після закінчення строку дії договору

	114/5-18
	Договори про повну матеріальну відповідальність
	
	3 р.1

Ст. 332
	1Після звільнення матеріа-
льно відповідальної особи

	114/5-19
	Довіреності (у тому числі анульовані) на одержання товарно-матеріальних цінностей)
	
	5 р.*

Ст. 319
	*Дивись примітки до спра-ви за індексом 114/5-20

	114/5-20
	Первинні документи й додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і стали підставою для записів у регістрах бухгалтерського обліку та подат-
кових записах (касові банківські документи, повідомлення банків і переказні вимоги, виписки банків, табелі, акти про приймання, здавання і списання майна і матеріалів, рахунки-фактури, квитанції і накладні з обліку товарно-матеріальних цінностей, авансові звіти, виписки з рахунку, заявки на перерахування коштів та ін.).
	
	5 р.1, 2

Ст. 336
	1 Документи, пов'язані з предметом податкової перевірки інспектування (ревізії) орану державного фінансового контролю та/або адміністративним чи судовим оскарженням прийнятого за її (його) результатами рішення, зберігаються не менше встановленого мінімального строку та протягом одного року після закінчення передбаченого законом строку для судового оскарження такого рішення, а у разі-такого оскарження-протягом одного року з дня набрання законної сили судовим рішенням, яким закінчено розгляд справи, а у разі  оскарження такого судового рішення-протягом трьох місяців з дня набрання законної сили остаточним судовим рішенням, подальше оскарження якого неможливе. Документи, щодо яких сплинів мінімальний строк зберігання, що стосуються звітних періодів, за які більше не можк проводитись податкова перевірка, інспектування (ревізія), підлягають знищенню (крім тих, що можуть бути використані для документального забезпечення процесу відшкодування матеріальної шкоди, заподіяної внаслідок збройної агресії російської федерації).

2 Документи та інформація, на які поширюються вимоги ст. 39 і392 Податкового кодексу України не менше 7 років.
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	114/5-21
	Документи документальних ревізій, пере-
вірок та аудиту фінансово-господарської діяльності контрольно-ревізійної роботи
	
	5 р.

Ст. 341
	

	114/5-22
	Документи (протоколи, акти, звіти, відомості переоцінки й визначення зношенності основ-
них засобів) про переоцінку основних фондів
	
	Пост.

Ст. 343
	

	114/5-23
	Документи (протоколи засідань інвентари-
заційної комісії, акти інвентаризації, інвен-
таризаційні описи, порівняльні відомості, акти про приймання, здавання та списання майна і матеріалів) про інвентаризацію основних засобів, нематеріальних активів.
	
	5 р.*

Ст. 345
	*Див.примітки до справи за індексом 114/5-20

	114/5-24
	Облікові регістри (головна книга, журнали, меморіальні ордери, оборотні відомості, інвентарні картки тощо)
	
	5 р.*

Ст. 351
	*Див.примітки до справи за індексом 114/5-20

	114/5-25
	Журнал обліку договорів, угод ауди-
торських, господарських, операційних.
	
	5 р.*

Ст. 352-в
	*Див.примітки до справи за індексом 114/5-20

	114/5-26
	Книга обліку довіреностей на одержання товарно-матеріальних цінностей.
	
	3 р.*

Ст. 352-г
	*Див.примітки до справи за індексом 114/5-20

	114/5-27
	Інвентарні картки з обліку основних засобів.
	
	5 р.*

Ст. 351
	*Див.примітки до справи за індексом 114/5-20

	114/5-28
	Тарифно-кваліфікаційні довідки, сітки, ставки (копії)
	
	До заміни новими

Ст. 415-б
	

	114/5-29
	Тарифікаційні відомості (списки) та педагогічних працівників коледжу
	
	25 р.1

Ст. 415
	1Для творчих професій –пост.

	114/5-30
	Посадові інструкції про права та обов’язки посадових осіб бухгалтерії
	
	5 р.1

Ст. 43.
	1Після заміни новими

	114/6 – Кадрова служба

	114/6-01
	Номенклатура справ кадрової служби
	
	3 р.2
Ст. 112 в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архіву університету

	114/6-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються трудових відносин і роботи з кадрами, копії
	
	До заміни новими

Ст. 20-б
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	114/6-03
	Накази директора підприємства з кадрових питань (про прийняття на роботу, переміщен-
ня за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення; атестація, підвищен-
ня кваліфікації, стажування; допуск та дозвіл до державної таємниці; присвоєння звань (підвищення рангу, категорії, розряду); зміна біографічних даних; заохочення (нагороджен-
ня, преміювання), оплата праці, нарахування різних надбавок, доплат, матеріальної допо-
моги, відпусток щодо догляду за дитиною, відпусток за власний рахунок, довгострокові відрядження в межах України та за кордон)
	
	75 р1.

Ст. 16-б
	1Про короткострокові від-
рядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачу-
ваних відпусток та відпус-
ток у зв'язку з навчанням – 5 р.

	114/6-04
	Накази директора коледжу про надання працівникам щорічних оплачуваних відпусток, відпусток у зв'язку з навчанням
	
	5 р.1

Ст. 16-б
	

	114/6-05
	Накази директора про короткострокові відря-
дження працівників в межах України та за кордон
	
	5 р.1

Ст. 16-б
	

	114/6-06
	Посадові та робочі інструкції працівників організації
	
	5 р.1

Ст. 43
	1Після заміни новими

	114/6-07
	Документи (листки з обліку кадрів, заяви, по-
дання, доповідні та пояснювальні записки, до-
відки, обхідні листки) до наказів з кадрових пи-
тань, що не увійшли до складу особових справ
	
	3 р.

Ст. 491
	

	114/6-08
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, пере-
міщення, звільнення, оголошення подяк, копії особистих документів, характеристики, листки з обліку кадрів)1 штатних працівників підприємства
	
	75 р.2
Ст. 493-в
	1Довідки з місця прожи-
вання, медичні довідки та інші документи другоряд-ного значення –3 р. після звільнення

	114/6-09
	Особові справи (картки обліку, приймання, переміщення та звільнення)1 осіб, які працюють за сумісництвом
	
	75 р. 2
Ст. 495
	1Документи (анкети, копії дипломів, заяви, дозволи), що є підставою для наказів з кадрових питань, – 3 р.
2Після звільнення

	114/6-10
	Особові картки працівників (у тому числі тимчасових та працюючих за сумісництвом)
	
	75 р.1
Ст. 499
	1Після звільнення

	114/6-11
	Документи (анкети, автобіографії) осіб, не прийнятих на роботу
	
	1 р.

ст. 500
	

	114/6-12
	Списки (штатно-обліковий склад) праців-
ників організації
	
	75 р.

Ст. 503
	

	114/6-13
	Повідомлення державної фіскальної служби про прийняття на роботу
	
	5 р. ЕПК

Ст. 520
	

	114/6-14
	Повідомлення про зміни облікових даних щодо перебування на військовому обліку
	
	ЕК
	Пост КМУ від 30.12.2022 № 1487

	114/6-15
	Звіти про бронювання військовозобов’язаних
	
	ЕК
	Пост. КМУ від 30.12.2022 № 1487

	114/6-16
	Трудові книжки працівників коледжу
	
	До запитання, незатре-
бувані – не менше 50 р.

Ст. 508
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	114/6-17
	Документи (звіти, відомості, списки, довідки) про наявність вакантних посад, вивільнення працівників
	
	5 р.

Ст. 363
	

	114/6-18
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 р.1
Ст. 397
	1 Після заміни новими

	114/6-19
	Документи (доповідні записки, акти, листи) про порушення правил внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 р.

Ст. 398
	

	114/6-20
	Документи (графіки, заяви, відомості) про надання та використання щорічних, соціаль-
них відпусток та відпусток без збереження заробітної плати
	
	1 р.

Ст. 515
	

	114/6-21
	Копії довідок, виданих працівникам про стаж і місце роботи, заробітну плату тощо
	
	3 р.

Ст. 517
	

	114/6-22
	Листування про атестацію і встановлення кваліфікації
	
	3 р.

Ст. 642
	

	114/6-23
	Листування з органами місцевого самовря-
дування, організаціями вищого рівня, проф-
спілковими органами про нагородження працівників, присвоєння почесних звань, присудження премій
	
	5 р. ЕПК

Ст. 657
	

	114/6-24
	Журнал реєстрації наказів директора з кадрових питань (особового складу)
	
	75 р.1

Ст. 121-б
	1Форми в яких реєструють накази про короткостроко-
ві відрядження в межах України та за кордон; на-
дання щорічних оплачува-
них відпусток, відпусток у зв'язку з навчанням – 5 р.

	114/6-25
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладок до них
	
	50 р.

Ст. 530-а
	

	114/6-26
	Книги обліку видачі довідок про стаж, місце роботи, заробітну плату
	
	3 р.

Ст. 535
	

	114/6-27
	Табелі обліку використання робочого часу
	
	1 р.

Ст. 408
	

	114/6-28
	Журнал реєстрації листків непрацездатності
	
	3 р.1
Ст. 739
	1Після закінчення журналу

	114/6-29
	Річний звіт про зайнятість та працевлашту-
вання осіб з інвалідністю
	
	Пост.

302 б
	

	114/7 – Охорона праці, техніка безпеки, цивільний захист

	114/7-01
	Номенклатура справ з охорони праці, техніки безпеки, цивільного захитсу
	
	3 р.1

Ст. 112-в
	1Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	114/7-02
	Документи (довідки, відомості, списки, листи, звіти, інформації) про стан медичного обслуговування, про попередження трав-
матизму; про організацію харчування
	
	3 роки

Ст. 704
	

	114/7-03
	Акти про технічний і санітарний стан будівель, подвір'я, тротуару
	
	3 р.

Ст. 1053
	

	114/7-04
	Документи (плани, звіти, доповідні записки, довідки) про забезпечення пожежної безпеки
	
	5 р.

Ст. 1177
	

	114/7-05
	Протоколи атестації з техніки безпеки
	
	5 р.

Ст. 436
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	114/7-06
	Приписи, акти, постанови про усунення пору-
шень і недоліків з питань пожежної безпеки
	
	5 р.

Ст. 1180
	

	114/7-07
	Приписи, акти, постанови про усунення порушень і недоліків з питань санітарно-епідеміологічної служби
	
	5 р.

Ст. 1180
	

	114/7-08
	Журнал обліку видачі інструкцій з охорони праці
	
	ЕК
	

	114/7-09
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці
	
	10 р.1
Ст. 481
	1Після закінчення журналу

	114/7-10
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці
	
	10 р.1

Ст. 482
	1Після закінчення журналу

	114/7-11
	Журнал реєстрації інструктажів з питань безпеки життєдіяльності (учнів, студентів) профілактичних робіт з техніки безпеки
	
	10 р.1

Ст. 480
	1Після закінчення журналу

	114/7-12
	Журнал реєстрації інструктажів з питань пожежної безпеки
	
	10 р.1

Ст. 480
	1Після закінчення журналу

	114/7-13
	Журнал реєстрації осіб (працівників, учнів, студентів), потерпілих від нещасних випадків
	
	45 р.1
Ст. 477
	1Після закінчення журналу

	114/7-14
	Інструкції, правила, пам’ятки та рекомен-
дації з техніки безпеки, пожежної безпеки, цивільного захисту (копії)
	
	До заміни

новими

Ст. 20 б
	

	114/7-15
	Інструкції з техніки безпеки та охорони праці у підрозділах коледжу (в навчальних аудиторіях, спортзалі, в комп’ютерних кабінетах, гуртожитках і. т.д) (копії)
	
	До заміни

новими

ст. 20 б
	

	114/7-16
	Накази з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали зберігаються у справі за індексом

	114/7-17
	Акти, приписи з техніки безпеки; документи (довідки, доповідні записки, звіти) про їх виконання
	
	5 р.

Ст. 437
	

	114/7-18
	Акти, довідки перевірки дотримання   коледжем санітарного законодавства
	
	5 р.

Ст. 434
	

	114/7-19
	Документи (протоколи, рішення, переліки стандартів і норм, переліки та плани робо-
чих місць, висновки, акти, карти умов праці тощо) з питань атестації робочих місць на відповідність нормативно-правовим актам з охорони праці
	
	75 р.

Ст. 450
	

	114/7-20
	Документи (звіти, довідки, списки) про травматизм
	
	10 р.

Ст. 455
	

	114/7-21
	Листування про забезпечення пожежної безпеки в коледжі
	
	3 р.

Ст. 1186
	

	114/7-22
	Списки засобів протипожежного захисту і зв’язку, пожежної техніки, обладнання та інвентарю
	
	3 р.

Ст. 1189
	

	114/7-23
	Звіти про пожежі
	
	Ст. 1184
	

	114/7-24
	Документи (акти, довідки, плани, звіти, відомості) про пожежнотехнічні обстеження і перевірки будівель
	
	3 р.

Ст. 1179
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	114/7-25
	Плани проведення заходів з цивільного захисту (цивільної оборони)
	
	1 р.

Ст. 1190
	

	114/-26
	Плани підготовки невоєнізованих форму-
вань цивільного захисту(цивільної оборони)
	
	3 р.

Ст. 1191
	

	114/7-27
	Звіти про виконання планів заходів з цивіль-
ного захисту (цивільної оборони) в організації
	
	5 р.

Ст. 1192
	

	114/7-28
	Плани-схеми дій особового складу у надзвичайних ситуаціях
	
	Доки не мине потреба

Ст. 1193
	

	114/7-29
	Документи (довідки, відомості, звіти, листи) про проведення навчань, тренувань з цивільного захисту
	
	3 р.

Ст. 1196
	

	114/7-30
	Списки формувань цивільного захисту
	
	1 р.1

Ст. 1199
	1Після заміни новими

	115 – Зборівський фаховий коледж Тернопільського національного технічного

університету імені Івана Пулюя ( ВСП «ЗФК ТНТУ)

	115/1 Навчальний відділ

	115/1-01
	Номенклатура справ відділу
	
	3 р.

Ст. 112-в2
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архіву університету

	115/1-02
	Постанови Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України (копії)
	
	Доки не мине потреба1

Ст. 3 б
	1Що стосуються діяль​ності коледжу – пост.

	115/1-02
	Накази, розпорядження Міністерства освіти і науки України (копії)
	
	Доки не мине потреба1

Ст. 16-а
	1Що стосуються діяль​ності коледжу – пост.

	115/1-03
	Рішення центральних і місцевих органів виконавчої влади, інших державних органів (копії)
	
	Доки не мине потреба

Ст. 9-б
	1Що стосуються діяль​ності коледжу – пост.

	115/1-04
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації, інші нормативні документи з питань діяльності коледжу, надіслані для використання у роботі
	
	До заміни новими

Ст. 20-б
	

	115/1-05
	Накази директора коледжу з основної діяльності Копії
	
	Пост.

Ст. 16-а
	

	115/1-06
	Протоколи засідань комісії із захисту дипломних проектів, дипломів та інших кваліфікаційних робіт студентів коледжу
	
	Пост.

Ст. 571
	

	115/1-07
	Річні плани роботи відділів коледжу
	
	5 р.

Ст. 555 а
	

	115/1-08
	Розклади, графіки проведення занять, заліків, іспитів, графіки консультацій, захисту курсових (проєктних) робіт
	
	1 рік

Ст. 586
	

	115/1-09
	Звіти екзаменаційної комісії про з проведення атестації
	
	Пост.
	

	115/1-10
	Звіти керівників про проходження вироб-
ничої (навчальної) практики студентами
	
	5 р.

Ст. 595
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	115/1-11
	Звіти студентів про виробничу (навчальну) практику
	
	3 р.

Ст. 596
	

	115/1-12
	Залікові та екзаменаційні відомості успіш-
ності студентів
	
	5 р.1

Ст. 576
	1Після закінчення навчаль-
ного закладу

	115/1-13
	Статистичні звіти коледжу на початок нав-
чального року, про прийом і випуск студентів (ф. № 2 – НК, ф. № 2 – ЗНК, інші), річні
	
	Пост.

Ст. 302-б
	

	115/1-14
	Студентські квитки, залікові книжки, індиві-
дуальні навчальні плани тих, хто закінчив коледж
	
	5 р.1
Ст. 509
	1Після закінчення навчаль-
ного закладу

	115/1-15
	Листування про приймання і зарахування студентів
	
	3 р.

Ст. 620
	

	115/1-16
	Листування про організацію і стан освітньої діяльності в коледжі.
	
	3 р.

Ст. 624
	

	115/1-17
	Журнал реєстрації протоколів педагогічної ради, загальних зборів колективу
	
	Пост.

ст. 121-а
	

	115/1-18
	Журнал реєстрації протоколів загальних зборів колективу
	
	Пост.

Ст. 121-а
	

	115/1-19
	Журнали обліку роботи академічної групи та викладачів
	
	5 р.

Ст. 590
	

	115/1-20
	Журнал обліку видачі студентських квитків, залікових книжок
	
	5 р.

Ст. 530- б
	

	115/1-21
	Книги реєстрації видачі дипломів
	
	75 р.

Ст. 531-а
	

	115/1-22
	Журнал обліку видачі академічних довідок
	
	3 р.

Ст. 535
	

	115/1-21
	Особові справи студентів, (заяви, копії нака​зів про зарахування, закінчення, переведення, відрахування, оголошення подяк і стягнень, навчальні особові картки студентів, копії дипломів, свідоцтв, довідки про надання академічної відпустки, які закінчили коледж або були відраховані зі старших курсів
	
	75 р.1, 2, 3, 4

Ст. 494 а
	1Після звільнення

2Відрахованих з 2–3 кур-
сів – 15 р.

3Якщо навчанню на денно​му відділенні передувала трудова діяльність або служба в армії – 75 р. 4Відрахованих з 1-го кур​су – 5 р.

	115/1-22
	Особові справи (заяви, довідки з

місця проживання і місця роботи довідки й інші документи) осіб, які вступали, але не були прийняті до коледжу
	
	1 р.1, 2

Ст. 496
	1Після вилучення особис​тих документів
 2Незатребувані докумен​ти – 50 р.

	115/1-23
	Директорські контрольні роботи
	
	ЕК
	

	115/1-24
	Розклади, графіки проведення занять, заліків, іспитів, графіки консультацій, захисту курсових робіт
	
	1 р.

Ст. 586
	

	115/1-25
	Протоколи засідань педагогічної ради коледжу та документи до них (доповідні записки, довідки до них)
	
	Пост.

Ст. 587
	

	115/1-26
	Документи (плани, програми, звіти, листува-
ння тощо) про проведення олімпіад, вікторин по навчальних предметах, оглядів конкурсів
	
	ЕК
	

	115/1-27
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації, інші нормативні документи з питань діяльності коледжу, надіслані для використання у роботі
	
	До заміни новими

Ст. 20-б
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	115/1-28
	Навчальні плани на навчальний рік
	
	Пост.
Ст. 552 а
	

	114/1-29
	Протоколи засідань тарифікаційної комісії
	
	ЕК
	

	115/1-30
	Дозволи на перескладання іспитів та заліків, семестрових
	
	5 р.

Ст. 574
	

	115/1-31
	Курсові роботи студентів
	
	3 р.1, 2

Ст. 566
	1Роботи відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах – 75 р.

2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах навчаль-
них закладів – 15 р.

	115/1-32
	Листування про затвердження складу державної екзаменаційної комісії
	
	5 р.

Ст. 625
	

	115/2 – Навчально-виробничий підрозділ

	115/2-01
	Номенклатура справ навчально-виробничої роботи
	
	3 р.2

ст. 112 в
	2 Після заміни новими та за умови передавання справ до архіву університету

	115/2-02
	Накази, правила, положення, методичні вка-
зівки та рекомендації Міністерства освіти і науки, України, управління освіти і науки облдержадміністрації, навчально-методично-
го центру, надіслані для використання у роботі
	
	Доки не мине потреба

Ст. 20 б
	

	115/2-03
	Накази директора з питань навчально-виробничої роботи (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали зберігаються у справі за індексом

	115/2-04
	Положення та інструкції про проведення екзаменів, заліків, кваліфікаційної атестації, державної підсумкової атестації, надіслані до відома
	
	До заміни новими)

Ст. 20 б
	

	115/2-05
	Навчальні плани на навчальний період
	
	Пост.1

Ст. 552 а
	1За місцем складення, в інших організаціях – доки не мине потреба

	115/2-06
	Статистичні звіти (Ф1-9 П(ПТ)О ), річні
	
	Пост.

Ст. 302 б
	

	115/2-07
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту кваліфікаційних робіт
	
	1 р.

Ст. 586
	

	115/2-08
	Листування про затвердження складу державної екзаменаційної комісії
	
	5 р.

Ст. 625
	

	115/2-09
	Книга реєстрації видачі свідоцтв про присвоєння робітничої кваліфікації та додатків до них
	
	75 р.

Ст. 531 а
	

	115/2-10
	Положення про відділення професійної підготовки
	
	Постійно

Ст. 39
	

	115/2-11
	Положення про виробничу практику
	
	До заміни новим

Ст. 593
	

	114/2-12
	Документи (заявки, листи графіки) про проведення виробничої практики
	
	1 р.

Ст. 594
	

	115/3 – Навчально-виховний підрозділ

	115/3-01
	Номенклатура справ з навчально-виховного підрозділу
	
	3 р.2

Ст. 112 в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архіву університету
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	115/3-02
	Накази, правила, положення, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки, України, управління освіти і науки облдержадміністрації, навчально-методич-
ного центру П(ПТ)О. Копії
	
	Доки не мине потреба

20 б
	

	115/3-03
	Накази директора з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали зберігаються у справі за індексом

	115/3-04
	Плани, графіки проведення позааудиторних заходів
	
	3 р.

Ст. 556
	

	115/3-05
	Документи (плани роботи, протоколи засідань, звіти тощо) про роботу гуртків, факультативів, спортивних секцій
	
	3 р.

Ст. 556
	

	115/3-06
	Графіки роботи гуртків, факультативів тощо
	
	3 р.

Ст. 556
	

	115/3-07
	Документи (протоколи, заяви, подання, доповідні та пояснювальні записки) зі студентського самоврядування
	
	3 р.

Ст. 604
	

	115/3-08
	Документи з історії коледжу (історичні і тематичні огляди, довідки, добірки публікацій у засобах масової інформації, відеозаписи, фотодокументи тощо)
	
	Пост.

Ст. 60
	

	115/3-09
	Листування про проведення днів відкритих дверей, лекцій, виїздів до шкіл, інших заходів щодо залучення студентів та учнів у коледжі, заходів з профорієнтаційної роботи
	
	3 р.

Ст. 621
	

	115/3-10
	Протоколи засідань методичної ради та документи до них (доповідні записки, довідки та ін.)
	
	Пост.

Ст. 14 а
	

	115/3-11
	Документи (інформації, рекомендації, листу-
вання) про узагальнення та впровадження передового педагогічного досвіду у коледжі
	
	Пост.

Ст. 44а
	

	115/3-12
	Документи (інформації, доповідні записки, аналізи) про стан викладання дисциплін
	
	ЕК
	

	115/3-13
	Документи коледжу про проведення конкур-
су «Викладач року» (сценарії, розробки занять, інформації тощо) «Краща циклова комісія»
	
	ЕК
	

	115/3-14
	Документи (доповіді, проекти, висновки, до-
відки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін, нових підходів до організації навчального процесу та змісту навчання
	
	5 р. ЕПК1
Ст. 562
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику, – постійно

	115/3-15
	Протоколи засідань циклових комісій та документи до них (плани, звіти)
	
	5 р. ЕПК1 Ст. 561
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику, – постійно

	115/3-16
	Журнали реєстрації протоколів атестаційної комісії з атестації педагогічних працівників
	
	ЕК
	

	115/3-17
	Протоколи засідань, рішення атестаційної і кваліфікаційної комісій
	
	5 р.1

Ст. 636
	1В організаціях із шкідли-
вими умовами праці – 75 р.

	115/3-18
	Річний звіт роботи коледжу
	
	Пост.

Ст. 296 б
	


	1
	2
	3
	4
	5

	115/3-19
	Звіти і відомості про проведення атестації і встановлення кваліфікації педагогічних працівників
	
	5 р.

Ст. 638
	

	115/3-20
	Списки членів атестаційної і кваліфікаційної комісій
	
	5 р.

Ст. 639
	

	115/3-21
	Графіки проведення атестації і встановлення кваліфікації
	
	1 р.

Ст. 640
	

	115/3-22
	Заяви про незгоду з рішеннями атестаційних і кваліфікаційних комісій та документи (довідки, висновки) про їх розгляд.
	
	5 р.

Ст. 641
	

	115/3-23
	Навчальні (робочі) програми із загально-
освітніх і фахових дисциплін, програми вступних іспитів коледжу
	
	Пост.

Ст. 553 а
	

	115/3-24
	Документи (доповіді, доповідні записки, довідки, відомості, заяви, плани, списки) про підвищення кваліфікації працівників та перепідготовку кадрів
	
	5 р. ЕПК

Ст. 537
	

	115/4 – Організаційно-розпорядча діяльність

	115/4-01
	Закони, постанови Верховної Ради України, укази Президента України, розпорядження Кабінету Міністрів України (копії)
	
	Доки не мине потреба1

Ст. 1 б, 2 б, 3 б
	1Що стосуються діяльнос-
ті даного коледжу – пост.

	115/4-02
	Номенклатура справ з організаційно-роз-
порядчої діяльності коледжу
	
	3 р.2
Ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архіву університету

	115/4-03
	Документи про атестацію, ліцензування коледжу (заява, положення, накази, ліцензії, сертифікати, відомості про керівника, концепція освітньої діяльності, інвентарно-технічний паспорт)
	
	Пост.

Ст. 48
	

	115/4-04
	Паспорт навчального закладу (коледжу)
	
	Пост.

Ст. 541
	

	115/4-05
	Накази директора коледжу з основної діяльності
	
	Пост.

Ст. 16-а
	

	115/4-06
	Накази директора по студентському складу (прийняття на навчання, відрахування, призначення стипендій, надання академіч-
них відпусток тощо)
	
	75 р.
Ст. 16 б
	

	115/4-07
	Накази директора коледжу з адміністра-
тивно-господарських питань
	
	5 р.

Ст. 16 в
	

	115/4-08
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) комплексних перевірок діяль-
ності коледжу з основних (профільних) питань діяльності вищими за рівнем установами
	
	Пост.1

Ст. 76-а
	1При надходженні до од-
ного державного архіву на зберігання приймаються документи від організації, що здійснює перевірку

	115/4-09
	Звернення (заяви, скарги) громадян та документи з їх розгляду (листи довідки, акти): що містять пропозиції про суттєві зміни в роботі коледжу або усунення серйозних недоліків та зловживань
	
	Постійно

Ст. 82-а
	1У разі неодноразового зве-
рнення – 5 р. після остан-
нього розгляду
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	Особистого та другорядного характеру
	
	5 р.1
82 б
	

	115/4-10
	Листування з питань основної діяльності коледжу
	
	5 р. ЕПК

Ст. 22
	

	115/4-11
	Книга реєстрації наказів директора з основної діяльності
	
	Постійно

Ст. 121-а
	

	115/4-10
	Книга реєстрації наказів директора з адмінгосподарської діяльності
	
	5 р.

Ст. 121 в
	

	115/4-11
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 р.

С. 122
	

	115/4-12
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 р.

Ст. 122
	

	115/4-13
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, громадян
	
	5 р.

Ст. 124
	

	115/4-14
	Контрольно-візитаційна книга
	
	3 р.

Ст.125
	

	115/4-15
	Журнал реєстрації телефонограм, електрон-
них повідомлень, факсограм
	
	1 р.

Ст. 126
	

	115/4-16
	Журнал обліку видачі посвідчень про відрядження
	
	5 р.1

Ст.533
	1Після закінчення журналу

	115/4-17
	Документи по підготовці до осінньо- зимового періоду
	
	ЕК
	

	115/5 – Бухгалтерська служба

	115/5-01
	Номенклатура справ бухгалтерської служби
	
	3 р.2

Ст. 112
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	115/5-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для керівництва у роботі
	
	До заміни новими

Ст. 20-б
	

	115/5-03
	Накази директора коледжу з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали зберігаються у справі за індексом 114/4-05

	115/5-04
	Накази директора коледжу з кадрових питань (особового складу) (копії)*
	
	Доки не мине потреба

Ст. 16-б
	*Оригінали зберігаються у справах за індексами

	115/5-05
	Штатний розпис та переліки змін до них
	
	Постійно

Ст. 37-а
	

	115/5-06
	Кошторис прибутків і видатків:

річні
	
	Пост.1

Ст. 193 а
	1За місцем складення, в інших організаціях – доки не мине потреба

2За відсутності річних-постійно

	
	квартальні
	
	3 р.2

Ст. 193 б
	

	115/5-07
	Фінансова звітність з примітками до неї:

зведені річні;
	
	Пост1

Ст. 311-а
	1За місцем складення, в інших організаціях – доки не мине потреба.

2За відсутності річних – постійно.
3За відсутності річних, квартальних – постійно
4 Дивись примітки до справи за індексом 115/5-20


	1
	2
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	4
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	річні
	
	Пост.1

Ст. 311 б
	

	
	квартальні
	
	3 р..2

Ст. 311-б
	

	
	місячні
	
	1 р.3

Ст. 311-г
	

	115/5-08
	Передаточні, розділювальні, ліквідаційні ба-
ланси, додатки, пояснювальні записки до них
	
	Пост.

Ст. 312
	

	115/5-09
	Документи (протоколи, акти, висновки) про розгляд і затвердження звітів і балансів:

річних;
	
	Пост.

Ст. 313 а
	1За відсутності річних – пост.

	
	квартальних;
	
	3 р.1

Ст. 313
	

	115/5-10
	Листування про строки подання бухгал-
терської і фінансової звітності
	
	1 р.

Ст. 350
	

	115/5-11
	Податковий розрахунок сум доходу, нара-
хованого (сплаченого) на користь платників податків-фізичних осіб, і сум утриманого з них податку, а також сум нарахованого єдиного внеску (квартальні) (персоніфікований облік)
	
	75 р.

Ст. 678
	

	115/5-12
	Розрахунково-платіжні відомості працівни-
ків, учнів, студентів
	
	75 р.

Ст. 317-а
	

	115/5-13
	Відомості на виплату грошей
	
	3 р.1
Ст. 318
	1За відсутності розрахунко-
во-платіжних відомостей (особових рахунків) – 75 р.

	115/5-14
	Документи (заяви, рішення, довідки, листки) про оплату відпусток у зв'язку з навчанням, одержання пільг з податків тощо
	
	5 р.

Ст. 321
	

	115/5-15
	Листки непрацездатності працівників коледжу
	
	3 р.

Ст. 716
	

	115/5-16
	Договори, угоди (господарські, операційні, трудові та інші)1
	
	5 р.*

Ст. 330
	1Після закінчення строків дії договорів, угоди*

Дивись примітки до спра-
ви за індексом 115/5-20

	115/5-17
	Договори на відкриття банківського рахунку
	
	5 р.1

Ст. 208
	1Після закінчення строку дії договору

	115/5-18
	Договори про повну матеріальну відповіда-
льність
	
	3 р.1

Ст. 332
	1Після звільнення матеріа-
льно відповідальної особи

	115/5-19
	Довіреності (у тому числі анульовані) на одержання товарно-матеріальних цінностей)
	
	5 р.*

Ст. 319
	*Див. примітки до справи за індексом 114/5-20

	115/5-20
	Первинні документи й додатки до них, що фіксують факт виконання господарських опе-
рацій і стали підставою для записів у регістрах бухгалтерського обліку та податкових записа (касові банківські документи, повідомлення банків і переказні вимоги, виписки банків, та-
белі, акти про приймання, здавання і списання майна і матеріалів, рахунки-фактури, квитанції і накладні з обліку товарно-матеріальних цінностей, авансові звіти, виписки з рахунку, заявки на перерахування коштів та ін.)
	
	5 р.1, 2
Ст. 336
	1 Документи, пов'язані з предметом податкової перевірки інспектування (ревізії) орану державного фінансового контролю та/або адміністративним чи судовим оскарженням прийнятого за її (його) результатами рішення, зберігаються не менше встановленого мінімального строку та протягом одного року після закінчення передбаченого законом строку для судового оскарження такого рішення, а у разі-такого оскарження-протягом одного року з дня набрання законної сили судовим рішенням, яким закінчено розгляд справи, а у разі  оскарження такого судового рішення-протягом трьох місяців з дня набрання законної сили остаточним судовим рішенням, подальше оскарження якого неможливе. Документи, щодо яких сплинів мінімальний строк зберігання, що стосуються звітних періодів, за які більше не можк проводитись податкова перевірка, інспектування (ревізія), підлягають знищенню (крім тих, що можуть бути використані для документального забезпечення процесу відшкодування матеріальної шкоди, заподіяної внаслідок збройної агресії російської федерації).

2 Документи та інформація, на які поширюються вимоги ст. 39 і392 Податкового кодексу України не менше 7 років.
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	115/5-21
	Документи документальних ревізій, переві-
рок та аудиту фінансово-господарської дія-
льності контрольно-ревізійної роботи.
	
	5 р.

Ст. 341
	

	115/5-22
	Документи (протоколи, акти, звіти, відомості переоцінки й визначення зношенності основ-
них засобів) про переоцінку основних фондів
	
	Пост.

Ст. 343
	

	115/5-23
	Документи (протоколи засідань інвентари-
заційної комісії, акти інвентаризації, інвента-
ризаційні описи, порівняльні відомості, акти про приймання, здавання та списання майна і матеріалів) про інвентаризацію основних засобів, нематеріальних активів
	
	5 р.*

Ст. 345
	*Див. примітки до справи за індексом 114/5-20

	115/5-24
	Облікові регістри (головна книга, журнали, меморіальні ордери, оборотні відомості, інвентарні картки тощо)
	
	5 р.*

Ст. 351
	*Див. примітки до справи за індексом 114/5-20

	115/5-25
	Журнал обліку договорів, угод аудитор-
ських, господарських, операційних.
	
	5 р.*

Ст. 352-в
	*Див. примітки до справи за індексом 114/5-20

	115/5-26
	Книга обліку довіреностей на одержання товарно-матеріальних цінностей.
	
	3 р.*

Ст. 352-г
	*Див. примітки до справи за індексом 114/5-20

	115/5-27
	Інвентарні картки з обліку основних засобів.
	
	5 р.*

Ст. 351
	*Див. примітки до справи за індексом 114/5-20

	115/5-28
	Тарифно-кваліфікаційні довідки, сітки, ставки (копії)
	
	До заміни новими
ст. 415-б
	

	115/5-29
	Тарифікаційні відомості (списки) та педаго-
гічних працівників коледжу
	
	25 р.1

ст. 415
	1Для творчих професій – пост.

	115/5-30
	Посадові інструкції про права та обов’язки посадових осіб бухгалтерії
	
	5 р.1

Ст. 43.
	1Після заміни новими

	115/6 Кадрова служби

	115/6-01
	Номенклатура справ кадрової служби
	
	3 р.2
ст. 112 в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архіву університету

	115/6-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються трудових відносин і роботи з кадрами, копії
	
	До заміни новими

Ст. 20-б
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	115/6-03
	Накази директора підприємства з кадрових питань (про прийняття на роботу, переміще-
ння за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення; атестація, підви-
щення кваліфікації, стажування; допуск та дозвіл до державної таємниці; присвоєння звань (підвищення рангу, категорії, розряду); зміна біографічних даних; заохочення (наго-
родження, преміювання), оплата праці, нара-
хування різних надбавок, доплат, матері-
альної допомоги, відпусток щодо догляду за дитиною, відпусток за власний рахунок, довгострокові відрядження в межах України та за кордон)
	
	75 р1.

Ст. 16-б
	1Про короткострокові від-
рядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачу-
ваних відпусток та відпус-
ток у зв'язку з навчанням –5 р.

	115/6-04
	Накази директора коледжу про надання працівникам щорічних оплачуваних відпус-
ток, відпусток у зв'язку з навчанням
	
	5 р.1

Ст. 16-б
	

	115/6-05
	Накази директора про короткострокові відрядження працівників в межах України та за кордон
	
	5 р.1

Ст. 16-б
	

	115/6-06
	Посадові та робочі інструкції працівників організації
	
	5 р.1

Ст. 43
	1Після заміни новими

	115/6-07
	Документи (листки з обліку кадрів, заяви, подання, доповідні тапояснювальні записки, довідки, обхідні листки) до наказів з кадро-
вих питань, що не увійшли до складу осо-
бових справ
	
	3 р.

Ст. 491
	

	115/6-08
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, копії особистих документів, характеристики, листки з обліку кадрів)1 штатних працівни-
ків підприємства
	
	75 р.2
Ст. 493-в
	1Довідки з місця прожи-
вання, медичні довідки та інші документи другоряд-
ного значення – 3 р. після звільнення

	115/6-09
	Особові справи (картки обліку, приймання, переміщення та звільнення)1 осіб, які працюють за сумісництвом
	
	75 р. 2
Ст. 495
	1Документи (анкети, копії дипломів, заяви, дозволи), що є підставою для наказів з кадрових питань, – 3 р.
2Після звільнення

	115/6-10
	Особові картки працівників (у тому числі тимчасових та працюючих за сумісницт-
вом)
	
	75 р.1
Ст. 499
	1Після звільнення

	115/6-11
	Документи (анкети, автобіографії) осіб, не прийнятих на роботу
	
	1 р.

Ст. 500
	

	115/6-12
	Списки (штатно-обліковий склад) праців-
ників організації
	
	75 р.

Ст. 503
	

	115/6-13
	Повідомлення державної фіскальної служби про прийняття на роботу
	
	5 р. ЕПК

Ст. 520
	

	115/6-14
	Повідомлення про зміни облікових даних щодо перебування на військовому обліку
	
	ЕК
	Пост. КМУ від 30.12.2022 № 1487

	115/6-15
	Звіти про бронювання військовозобов’я-
заних
	
	ЕК
	Пост. КМУ від 30.12.2022 № 1487
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	115/6-16
	Трудові книжки працівників коледжу
	
	До запитання, не затребувані не менше 50 р.

Ст. 508
	

	115/6-17
	Документи (звіти, відомості, списки, до-
відки) про наявність вакантних посад, вивільнення працівників.
	
	5 р.

Ст. 363
	

	115/6-18
	Правила внутрішнього трудового розпо-
рядку
	
	1 р.1
Ст. 397
	1 Після заміни новими

	115/6-19
	Документи (доповідні записки, акти, листи) про порушення правил внутрішнього тру-
дового розпорядку
	
	1 р.

Ст. 398
	

	115/6-20
	Документи (графіки, заяви, відомості) про надання та використання щорічних, соціаль-
них відпусток та відпусток без збереження заробітної плати
	
	1 р.

Ст. 515
	

	115/6-21
	Копії довідок, виданих працівникам про стаж і місце роботи, заробітну плату тощо
	
	3 р.

Ст. 517
	

	115/6-22
	Листування про атестацію і встановлення кваліфікації
	
	3 р.

Ст. 642
	

	115/6-23
	Листування з органами місцевого самовря-
дування, організаціями вищого рівня, проф-
спілковими органами про нагородження працівників, присвоєння почесних звань, присудження премій
	
	5 р. ЕПК

Ст. 657
	

	115/6-24
	Журнал реєстрації наказів директора з кадрових питань (особового складу)
	
	75 р.1

Ст. 121-б
	1Форми в яких реєструють накази про короткостро-
кові відрядження в межах України та за кордон; надання щорічних оплачу-
ваних відпусток, відпусток у зв'язку з навчанням – 5 р.

	115/6-25
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладок до них
	
	50 р.

Ст. 530-а
	

	115/6-26
	Книги обліку видачі довідок про стаж, місце роботи, заробітну плату
	
	3 р.

Ст. 535
	

	115/6-27
	Табелі обліку використання робочого часу
	
	1 р.

Ст. 408
	

	115/6-28
	Журнал реєстрації листків непрацездатності
	
	3 р.1
Ст. 739
	1Після закінчення журналу

	115/6-29
	Річний звіт про зайнятість та працевлаш-
тування осіб з інвалідністю
	
	Пост.

302 б
	

	115/7 Охорона праці, безпека життєдіяльності, цивільний захист

	115/7-01
	Номенклатура справ з охорони праці, техніки безпеки, цивільного захисту
	
	3 р.1

Ст. 112-в
	1Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	115/7-02
	Документи (довідки, відомості, списки, лис-
ти, звіти, інформації) про стан медичного обслуговування, про попередження травма-
тизму; про організацію харчування
	
	3 р.
Ст. 704
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	115/7-03
	Акти про технічний і санітарний стан будівель, подвір'я, тротуару
	
	3 р.

Ст. 1053
	

	115/7-04
	Документи (плани, звіти, доповідні записки, довідки) про забезпечення пожежної безпеки
	
	5 р.

Ст. 1177
	

	115/7-05
	Протоколи атестації з техніки безпеки
	
	5 р.

Ст. 436
	

	115/7-06
	Приписи, акти, постанови про усунення порушень і недоліків з питань пожежної безпеки
	
	5 р.

Ст. 1180
	

	115/7-07
	Приписи, акти, постанови про усунення порушень і недоліків з питань санітарно-епідеміологічної служби
	
	5 р.

Ст. 1180
	

	115/7-08
	Журнал обліку видачі інструкцій з охорони праці
	
	ЕК
	

	115/7-09
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці
	
	10 р.1
Ст. 481
	1Після закінчення журналу

	115/7-10
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці
	
	10 р.1

Ст. 482
	1Після закінчення журналу

	115/7-11
	Журнал реєстрації інструктажів з питань безпеки життєдіяльності (учнів, студентів) профілактичних робіт з техніки безпеки
	
	10 р.1

Ст. 480
	1Після закінчення журналу

	115/7-12
	Журнал реєстрації інструктажів з питань пожежної безпеки
	
	10 р.1

Ст. 480
	1Після закінчення журналу

	115/7-13
	Журнал реєстрації осіб (працівників, учнів, студентів), потерпілих від нещасних випадків
	
	45 р.1
Ст. 477
	1Після закінчення журналу

	115/7-14
	Інструкції, правила, пам’ятки та рекомен-
дації з техніки безпеки, пожежної безпеки, цивільного захисту (копії)
	
	До заміни

новими

Ст. 20 б
	

	115/7-15
	Інструкції з техніки безпеки та охорони праці у підрозділах коледжу (в навчальних аудиторіях, спортзалі, в комп’ютерних кабінетах, гуртожитках і. т.д) (копії)
	
	До заміни

новими

Ст. 20 б
	

	115/7-16
	Накази з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали зберігаються у справі за індексом

	115/7-17
	Акти, приписи з техніки безпеки; документи (довідки, доповідні записки, звіти) про їх виконання
	
	5 р.

Ст. 437
	

	115/7-18
	Акти, довідки перевірки дотримання  коледжем санітарного законодавства
	
	5 р.

Ст.434
	

	115/7-19
	Документи (протоколи, рішення, переліки стандартів і норм, переліки та плани робочих місць, висновки, акти, карти умов праці тощо) з питань атестації робочих місць на відповідність нормативно-правовим актам з охорони праці
	
	75 р.

Ст. 450
	

	115/7-20
	Документи (звіти, довідки, списки) про травматизм
	
	10 р.

Ст. 455
	

	115/7-21
	Листування про забезпечення пожежної безпеки в коледжі
	
	3 р.

Ст. 1186
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	115/7-22
	Списки засобів протипожежного захисту і зв’я-
зку, пожежної техніки, обладнання та інвентарю
	
	3 р.

Ст. 1189
	

	115/7-23
	Звіти про пожежі
	
	Ст. 1184
	

	115/7-24
	Документи (акти, довідки, плани, звіти, відомості) про пожежнотехнічні обстеження і перевірки будівель
	
	3 р.

Ст. 1179
	

	115/7-25
	Плани проведення заходів з цивільного захисту (цивільної оборони)
	
	1 р.

Ст. 1190
	

	115/-26
	Плани підготовки невоєнізованих форму-
вань цивільного захисту (цивільної оборони)
	
	3 р.

Ст. 1191
	

	115/7-27
	Звіти про виконання планів заходів з цивіль-
ного захисту (цивільної оборони) в організації
	
	5 р.

Ст. 1192
	

	115/7-28
	Плани-схеми дій особового складу у надзвичайних ситуаціях
	
	Доки не мине потреба

Ст. 1193
	

	115/7-29
	Документи (довідки, відомості, звіти, листи) про проведення навчань, тренувань з цивільного захисту
	
	3 р.

Ст. 1196
	

	115/7-30
	Списки формувань цивільного захисту
	
	1 р.1

Ст. 1199
	1Після заміни новими

	116 – Відокремлений структурний підрозділ «Тернопільський фаховий коледж
Тернопільського національного технічного

університету імені Івана Пулюя ( ВСП «ТФК ТНТУ)
116/1 Навчальний відділ

	116/1-01
	Номенклатура справ відділу
	
	3 р.

Ст. 112-в2
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архіву університету

	116/1-02
	Постанови Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України (копії)
	
	Доки не мине потреба1

Ст. 3 б
	1Що стосуються діяль​ності коледжу– пост.

	116/1-02
	Накази, розпорядження Міністерства освіти і науки України (копії)
	
	Доки не мине потреба1

Ст. 16-а
	1Що стосуються діяль​ності коледжу – пост.

	116/1-03
	Рішення центральних і місцевих органів виконавчої влади, інших державних органів (копії)
	
	Доки не мине потреба

Ст. 9-б
	1Що стосуються діяль​ності коледжу – пост.

	116/1-04
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації, інші нормативні документи з питань діяльності коледжу, надіслані для використання у роботі
	
	До заміни новими

Ст. 20-б
	

	115/1-05
	Накази директора коледжу з основної діяльності Копії
	
	Пост.
Ст. 16-а
	

	116/1-06
	Протоколи засідань комісії із захисту дипломних проектів, дипломів та інших кваліфікаційних робіт студентів коледжу
	
	Пост.
Ст. 571
	

	116/1-07
	Річні плани роботи відділів коледжу
	
	5 р.

Ст. 555 а
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	116/1-08
	Розклади, графіки проведення занять, залі-
ків, іспитів, графіки консультацій, захисту курсових (проєктних) робіт
	
	1 рік

Ст. 586
	

	116/1-09
	Звіти екзаменаційної комісії про з про-
ведення атестації
	
	Пост.
	

	116/1-10
	Звіти керівників про проходження вироб-
ничої (навчальної) практики студентами
	
	5 р.

Ст. 595
	

	116/1-11
	Звіти студентів про виробничу (навчальну) практику
	
	3 р.

Ст. 596
	

	116/1-12
	Залікові та екзаменаційні відомості успіш-
ності студентів
	
	5 р.1

Ст.576
	1Після закінчення навчаль-
ного закладу

	116/1-13
	Статистичні звіти коледжу на початок навча-
льного року, про прийом і випуск студентів
(ф. № 2 – НК, ф. № 2 – ЗНК, інші), річні
	
	Пост.
Ст. 302-б
	

	116/1-14
	Студентські квитки, залікові книжки, індивідуальні навчальні плани тих, хто закінчив коледж
	
	5 р.1
Ст. 509
	1Після закінчення навчаль-
ного закладу

	116/1-15
	Листування про приймання і зарахування студентів
	
	3 р.

Ст. 620
	

	116/1-16
	Листування про організацію і стан освітньої діяльності в коледжі.
	
	3 р.

Ст. 624
	

	116/1-17
	Журнал реєстрації протоколів педагогічної ради, загальних зборів колективу
	
	Пост.
Ст. 121-а
	

	116/1-18
	Журнал реєстрації протоколів загальних зборів колективу
	
	Пост.
Ст. 121-а
	

	116/1-19
	Журнали обліку роботи академічної групи та викладачів.
	
	5 р.

Ст. 590
	

	116/1-20
	Журнал обліку видачі студентських квитків, залікових книжок
	
	5 р.

Ст. 530- б
	

	116/1-21
	Книги реєстрації видачі дипломів
	
	75 р.

Ст. 531-а
	

	116/1-22
	Журнал обліку видачі академічних довідок
	
	3 р.

Ст. 535
	

	116/1-21
	Особові справи студентів, (заяви, копії нака​зів про зарахування, закінчення, переведе-
ння, відрахування, оголошення подяк і стяг-
нень, навчальні особові картки студентів, ко-
пії дипломів, свідоцтв, довідки про надання академічної відпустки, які закінчили коледж або були відраховані зі старших курсів
	
	75 р.1, 2, 3, 4 Ст. 494 а
	3Якщо навчанню на ден​ному відділенні передува​ла трудова діяльність або служба в армії – 75 р. 4Відрахованих з 1-го кур​су – 5 р.

	116/1-22
	Особові справи (заяви, довідки з місця проживання і місця роботи, медичні довідки й інші документи) осіб, які вступали, але не були прийняті до коледжу
	
	1 р.1, 2

Ст. 496
	1Після вилучення особис​тих документів 
2Незатребувані докумен​ти – 50 р.

	116/1-23
	Директорські контрольні роботи
	
	ЕК
	

	116/1-24
	Розклади, графіки проведення занять, за-
ліків, іспитів, графіки консультацій, захисту курсових робіт
	
	1 р.

Ст. 586
	

	116/1-25
	Протоколи засідань педагогічної ради колед-
жу та документи до них (доповідні записки, довідки до них)
	
	Пост.

Ст. 587
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	116/1-26
	Документи (плани, програми, звіти, лис-
тування тощо) про проведення олімпіад, вікторин по навчальних предметах, оглядів конкурсів
	
	ЕК
	

	116/1-27
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації, інші нормативні документи з питань діяльності коледжу, надіслані для використання у роботі
	
	До заміни новими

Ст. 20-б
	

	116/1-28
	Навчальні плани на навчальний рік
	
	Пост.

Ст. 552 а
	

	116/1-29
	Протоколи засідань тарифікаційної комісії
	
	ЕК
	

	116/1-30
	Дозволи на перескладання іспитів та заліків, семестрових
	
	5 р.

Ст. 574
	

	116/1-31
	Курсові роботи студентів
	
	3 р.1, 2

Ст. 566
	1Роботи відзначені премі-
ями на всеукраїнських ко-
нкурсах – 75 р.

2Роботи, виконані на твор-
чих факультетах навчаль-
них закладів – 15 р..

	116/1-32
	Листування про затвердження складу державної екзаменаційної комісії
	
	5 р.

Ст. 625
	

	116/2 – Навчально-виробничий підрозділ

	116/2-01
	Номенклатура справ навчально-виробничої роботи
	
	3 р.2

ст. 112 в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архіву університету

	116/2-02
	Накази, правила, положення, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки, України, управління освіти і науки облдержадміністрації, навчально-методич-
ного центру, надіслані для використання у роботі
	
	Доки не мине потреба

Ст. 20 б
	

	116/2-03
	Накази директора з питань навчально-виробничої роботи (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали зберігаються у справі за індексом

	116/2-04
	Положення та інструкції про проведення екзаменів, заліків, кваліфікаційної атестації, державної підсумкової атестації, надіслані до відома
	
	До заміни новими)

Ст. 20 б
	

	116/2-05
	Навчальні плани на навчальний період
	
	Пост.1

Ст. 552 а
	1За місцем складення, в інших організаціях-доки не мине потреба

	116/2-06
	Статистичні звіти ( Ф1-9 П(ПТ)О ), річні
	
	Пост.

Ст. 302 б
	

	116/2-07
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту кваліфікаційних робіт
	
	1 р.

Ст. 586
	

	116/2-08
	Листування про затвердження складу державної екзаменаційної комісії
	
	5 р.

Ст. 625
	

	116/2-09
	Книга реєстрації видачі свідоцтв про прис-воєння робітничої кваліфікації та додатків до них
	
	75 р.

Ст. 531 а
	

	116/2-10
	Положення про відділення професійної підготовки
	
	Постійно

Ст. 39
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	116/2-11
	Положення про виробничу практику
	
	До заміни новим

Ст. 593
	

	116/2-12
	Документи (заявки, листи графіки) про проведення виробничої практики
	
	1 р.

Ст. 594
	

	116/3 – Навчально-виховний підрозділ

	116/3-01
	Номенклатура справ з навчально-виховного підрозділу
	
	3 р.2

Ст. 112 в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архіву університету

	116/63-02
	Накази, правила, положення, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки, України, управління освіти і науки облдержадміністрації, навчально-методично-
го центру П(ПТ)О. Копії
	
	Доки не мине потреба

20 б
	

	116/3-03
	Накази директора з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали зберігаються у справі за індексом

	116/3-04
	Плани, графіки проведення позааудиторних заходів
	
	3 р.

Ст. 556
	

	116/3-05
	Документи (плани роботи, протоколи засідань, звіти тощо) про роботу гуртків, факультативів, спортивних секцій
	
	3 р.

Ст. 556
	

	116/3-06
	Графіки роботи гуртків, факультативів тощо
	
	3 р.

Ст. 556
	

	116/3-07
	Документи (протоколи, заяви, подання, доповідні та пояснювальні записки) зі студентського самоврядування
	
	3 р.

Ст. 604
	

	116/3-08
	Документи з історії коледжу (історичні і тематичні огляди, довідки, добірки публікацій у засобах масової інформації, відеозаписи, фотодокументи тощо)
	
	Пост.

Ст. 60
	

	116/3-09
	Листування про проведення днів відкритих дверей, лекцій, виїздів до шкіл, інших заходів щодо залучення студентів та учнів у коледжі, заходів з профорієнтаційної роботи
	
	3 р.

Ст. 621
	

	116/3-10
	Протоколи засідань методичної ради та документи до них (доповідні записки, довідки та ін.)
	
	Пост.

Ст. 14 а
	

	116/3-11
	Документи (інформації, рекомендації, листу-
вання) про узагальнення та впровадження передового педагогічного досвіду у коледжі
	
	Пост.

Ст. 44а
	

	116/3-12
	Документи (інформації, доповідні записки, аналізи) про стан викладання дисциплін
	
	ЕК
	

	116/3-13
	Документи коледжу про проведення кон-
курсу «Викладач року» (сценарії, розробки занять, інформації тощо) «Краща циклова комісія»
	
	ЕК
	

	116/3-14
	Документи (доповіді, проекти, висновки, до-
відки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін, нових підходів до організації навчального процесу та змісту навчання
	
	5 р. ЕПК1\ Ст. 562
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику, – постійно
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	116/3-15
	Протоколи засідань циклових комісій та документи до них (плани, звіти)
	
	5 р. ЕПК1 Ст. 561
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику, – постійно

	116/3-16
	Журнали реєстрації протоколів атестаційної комісії з атестації педагогічних працівників
	
	ЕК
	

	116/3-17
	Протоколи засідань, рішення атестаційної і кваліфікаційної комісій
	
	5 р.1

Ст. 636
	1В організаціях із шкідли-
вими умовами праці – 75 р.

	115/3-18
	Річний звіт роботи коледжу
	
	Пост.

Ст. 296 б
	

	116/3-19
	Звіти і відомості про проведення атестації і встановлення кваліфікації педагогічних працівників
	
	5 р.

Ст. 638
	

	116/3-20
	Списки членів атестаційної і кваліфікаційної комісій
	
	5 р.

Ст. 639
	

	116/3-21
	Графіки проведення атестації і встановлення кваліфікації
	
	1 р.

Ст. 640
	

	116/3-22
	Заяви про незгоду з рішеннями атестаційних і кваліфікаційних комісій та документи (довідки, висновки) про їх розгляд.
	
	5 р.

Ст. 641
	

	116/3-23
	Навчальні (робочі) програми із загально-
освітніх і фахових дисциплін, програми вступних іспитів коледжу
	
	Пост.

Ст. 553 а
	

	116/3-24
	Документи (доповіді, доповідні записки, довідки, відомості, заяви, плани, списки) про підвищення кваліфікації працівників та перепідготовку кадрів
	
	5 р. ЕПК

Ст. 537
	

	116/4 – Розпорядча діяльність

	116/4-01
	Закони, постанови Верховної Ради України, укази Президента України, розпорядження Кабінету Міністрів України (копії)
	
	Доки не мине потреба1

Ст. 1 б, 2 б, 3 б
	1Що стосуються діяльнос-
ті даного коледжу – пост.

	116/4-02
	Номенклатура справ з розпорядчої діяль-
ності коледжу
	
	3 р.2
Ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архіву університету

	116/4-03
	Документи про атестацію, ліцензування колед-
жу (заява, положення, накази, ліцензії, сертифі-
кати, відомості про керівника, концепція освіт-
ньої діяльності, інвентарно-технічний паспорт)
	
	Пост.
Ст. 48
	

	116/4-04
	Паспорт навчального закладу (коледжу)
	
	Пост.

Ст. 541
	

	116/4-05
	Накази директора коледжу з основної діяльності
	
	Пост.

Ст. 16-а
	

	116/4-06
	Накази директора по студентському складу (прийняття на навчання, відрахування, приз-
начення стипендій, надання академічних відпусток тощо)
	
	75 р.
Ст. 16 б
	

	116/4-07
	Накази директора коледжу з адміністра-
тивно-господарських питань
	
	5 р.

Ст. 16 в
	

	116/4-08
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) комплексних перевірок діяльності коледжу з основних (профільних) питань діяльності вищими за рівнем установами
	
	Пост.1

Ст. 76-а
	1При надходженні до од-
ного державного архіву на зберігання приймаються документи від організації, що здійснює перевірку
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	116/4-09
	Звернення (заяви, скарги) громадян та до-
кументи з їх розгляду (листи довідки, акти): що містять пропозиції про суттєві зміни в роботі коледжу або усунення серйозних недоліків та зловживань особистого та другорядного характеру
	
	Постійно

Ст. 82-а
5 р.1
82 б
	1У разі неодноразового зве-
рнення – 5 р. після остан-
нього розгляду

	116/4-10
	Листування з питань основної діяльності коледжу
	
	5 р. ЕПК

Ст. 22
	

	116/4-11
	Книга реєстрації наказів директора з основної діяльності
	
	Постійно

Ст. 121-а
	

	116/4-10
	Книга реєстрації наказів директора з адмінгосподарської діяльності
	
	5 р.

Ст. 121 в
	

	116/4-11
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 р.

Ст. 122
	

	116/4-12
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 р.

Ст. 122
	

	116/4-13
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, громадян
	
	5 р.

Ст. 124
	

	116/4-14
	Контрольно-візитаційна книга
	
	3 р.

Ст.125
	

	116/4-15
	Журнал реєстрації телефонограм, електрон-
них повідомлень, факсограм
	
	1 р.

Ст. 126
	

	116/4-16
	Журнал обліку видачі посвідчень про відрядження
	
	5 р.1

Ст. 533
	1Після закінчення журналу

	116/4-17
	Документи по підготовці до осінньо- зимового періоду
	
	ЕК
	

	116/5 – Бухгалтерська служба

	116/5-01
	Номенклатура справ бухгалтерської служби
	
	3 р.2

Ст.112
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	116/5-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для керівництва у роботі
	
	До заміни новими

Ст. 20-б
	

	116/5-03
	Накази директора коледжу з основної діяльності (копії) *
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали зберігаються у справі за індексом 114/4-05

	116/5-04
	Накази директора коледжу з кадрових питань (особового складу) (копії)*
	
	Доки не мине потреба

Ст. 16-б
	

	116/5-05
	Штатний розпис та переліки змін до них
	
	Постійно

Ст. 37-а
	

	116/5-06
	Кошторис прибутків і видатків:

річні
	
	Пост.1

Ст. 193 а
	1За місцем складення, в ін-
ших організаціях – доки не мине потреба

2За відсутності річних –постійно

	
	квартальні
	
	3 р.2

Ст. 193 б
	

	116/5-07
	Фінансова звітність з примітками до неї:

зведені річні;
	
	Пост.1

Ст. 311-а
	1За місцем складення, в інших організаціях – доки не мине потреба.
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	річні
	
	Пост.1

Ст. 311 б
	2За відсутності річних – пост.
3За відсутності річних, квар-
тальних – пост.
4 Дивись примітки до справи за індексом 116/5-20

	
	квартальні
	
	3 р..2

Ст. 311-б
	

	
	місячні
	
	1 р.3

Ст. 311-г
	

	116/5-08
	Передаточні, розділювальні, ліквідаційні ба-
ланси, додатки, пояснювальні записки до них
	
	Пост.

Ст. 312
	

	116/5-09
	Документи (протоколи, акти, висновки) про розгляд і затвердження звітів і балансів:

річних;
	
	Пост.

Ст. 313 а
	1За відсутності річних – пост.

	
	квартальних;
	
	3р.1

Ст. 313 б
	

	116/5-10
	Листування про строки подання бухгал-
терської і фінансової звітності
	
	1р.

ст.350
	

	116/5-11
	Податковий розрахунок сум доходу, нарахо-
ваного (сплаченого) на користь платників податків-фізичних осіб, і сум утриманого з них податку, а також сум нарахованого єдиного внеску (квартальні) (персоніфікований облік)
	
	75 р.

ст. 678
	

	116/5-12
	Розрахунково-платіжні відомості працівни-
ків, учнів, студентів
	
	75 р.

ст. 317-а
	

	116/5-13
	Відомості на виплату грошей
	
	3 р.1
Ст. 318
	1За відсутності розрахун-
ково-платіжних відомостей (особових рахунків) – 75 р.

	116/5-14
	Документи (заяви, рішення, довідки, листки) про оплату відпусток у зв'язку з навчанням, одержання пільг з податків тощо
	
	5 р.

Ст. 321
	

	116/5-15
	Листки непрацездатності працівників коледжу
	
	3 р.

Ст. 716
	

	116/5-16
	Договори, угоди (господарські, операційні, трудові та інші)1
	
	5 р.*

Ст. 330
	1Після закінчення строків дії договорів, угоди
*Дивись примітки до спра-
ви за індексом 114/5-20

	116/5-17
	Договори на відкриття банківського рахунку
	
	5 р.1

Ст. 208
	1Після закінчення строку дії договору

	116/5-18
	Договори про повну матеріальну відповіда-
льність
	
	3 р.1

Ст. 332
	1Після звільнення матеріа-
льно відповідальної особи

	116/5-19
	Довіреності (у тому числі анульовані) на одержання товарно-матеріальних цінностей)
	
	5 р.*

Ст. 319
	*Дивись примітки до спра-
ви за індексом 114/5-20.

	116/5-20
	Первинні документи й додатки до них, що фік-
сують факт виконання господарських операцій і стали підставою для записів у регістрах бухга-
лтерського обліку та податкових записах (касо-
ві банківські документи, повідомлення банків і переказні вимоги, виписки банків, табелі, акти про приймання, здавання і списання майна і матеріалів, рахунки-фактури, квитанції і накла-
дні з обліку товарно-матеріальних цінностей, авансові звіти, виписки з рахунку, заявки на перерахування коштів та ін.)
	
	5 р.1, 2

Ст. 336
	1 Документи, пов'язані з предметом податкової перевірки інспектування (ревізії) орану державного фінансового контролю та/або адміністративним чи судовим оскарженням прийнятого за її (його) результатами рішення, зберігаються не менше встановленого мінімального строку та протягом одного року після закінчення передбаченого законом строку для судового оскарження такого рішення, а у разі-такого оскарження-протягом одного року з дня набрання законної сили судовим рішенням, яким закінчено розгляд справи, а у разі  оскарження такого судового рішення-протягом трьох місяців з дня набрання законної сили остаточним судовим рішенням, подальше оскарження якого неможливе. Документи, щодо яких сплинів мінімальний строк зберігання, що стосуються звітних періодів, за які більше не можк проводитись податкова перевірка, інспектування (ревізія), підлягають знищенню (крім тих, що можуть бути використані для документального забезпечення процесу відшкодування матеріальної шкоди, заподіяної внаслідок збройної агресії російської федерації).

2 Документи та інформація, на які поширюються вимоги ст. 39 і392 Податкового кодексу України не менше 7 років.
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	116/5-21
	Документи документальних ревізій, переві-
рок та аудиту фінансово-господарської дія-
льності контрольно-ревізійної роботи
	
	5 р.

Ст. 341
	

	116/5-22
	Документи (протоколи, акти, звіти, відомості переоцінки й визначення зношенності основ-них засобів) про переоцінку основних фондів
	
	Пост.

Ст. 343
	

	116/5-23
	Документи (протоколи засідань інвента-
ризаційної комісії, акти інвентаризації, інве-
нтаризаційні описи, порівняльні відомості, акти про приймання, здавання та списання майна і матеріалів) про інвентаризацію основних засобів, нематеріальних активів
	
	5 р.*

Ст. 345
	

	116/5-24
	Облікові регістри (головна книга, журнали, меморіальні ордери, оборотні відомості, інвентарні картки тощо)
	
	5 р.*

Ст. 351
	*Див. примітки до справи за індексом 114/5-20

	116/5-25
	Журнал обліку договорів, угод аудиторсь-
ких, господарських, операційних
	
	5 р.*

Ст. 352-в
	*Див. примітки до справи за індексом 114/5-20

	116/5-26
	Книга обліку довіреностей на одержання товарно-матеріальних цінностей
	
	3 р.*

Ст. 352-г
	*Див. примітки до справи за індексом 114/5-20

	116/5-27
	Інвентарні картки з обліку основних засобів
	
	5 р.*

Ст. 351
	*Див. примітки до справи за індексом 114/5-20

	116/5-28
	Тарифно-кваліфікаційні довідки, сітки, ставки (копії)
	
	До заміни новими
Ст. 415-б
	

	116/5-29
	Тарифікаційні відомості (списки) та педаго-
гічних працівників коледжу
	
	25 р.1

Ст. 415
	1Для творчих професій – пост.

	116/5-30
	Посадові інструкції про права та обов’язки посадових осіб бухгалтерії
	
	5 р.1

Ст. 43
	1Після заміни новими

	116/6 – Кадрова служба

	116/6-01
	Номенклатура справ кадрової служби
	
	3 р.2
Ст. 112 в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архіву університету

	116/6-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосу-ються трудових відносин і роботи з кадрами, копії
	
	До заміни новими

Ст. 20-б
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	116/6-03
	Накази директора підприємства з кадрових питань (про прийняття на роботу, пере-
міщення за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення; атестація, підвищення кваліфікації, стажування; до-
пуск та дозвіл до державної таємниці; прис-
воєння звань (підвищення рангу, категорії, розряду); зміна біографічних даних; заохочення (нагородження, преміювання), оплата праці, нарахування різних надбавок, доплат, матеріальної допомоги, відпусток щодо догляду за дитиною, відпусток за власний рахунок, довгострокові від-
рядження в межах України та за кордон)
	
	75 р1.

Ст. 16-б
	1Про короткострокові від-
рядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачу-
ваних відпусток та відпус-
ток у зв'язку з навчанням –
5 р.

	116/6-04
	Накази директора коледжу про надання працівникам щорічних оплачуваних відпус-
ток, відпусток у зв'язку з навчанням
	
	5 р.1

Ст. 16-б
	

	116/6-05
	Накази директора про короткострокові відря-дження працівників в межах України та за кордон
	
	5 р.1

Ст. 16-б
	

	116/6-06
	Посадові та робочі інструкції працівників організації
	
	5 р.1

Ст. 43
	1Після заміни новими

	116/6-07
	Документи (листки з обліку кадрів, заяви, подання, доповідні та пояснювальні записки, довідки, обхідні листки) до наказів з кадрових питань, що не увійшли до складу особових справ
	
	3 р.

Ст. 491
	

	116/6-08
	Особові справи (заяви, анкети, авто-
біографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, ого-
лошення подяк, копії особистих до-
кументів, характеристики, листки з обліку кадрів)1 штатних працівників підприє-
мства
	
	75 р.2
Ст. 493-в
	1Довідки з місця прожи-
вання, медичні довідки та інші документи друго-рядного значення – 3 р. після звільнення

	116/6-09
	Особові справи (картки обліку, приймання, переміщення та звільнення)1 осіб, які працюють за сумісництвом
	
	75 р. 2
Ст. 495
	1Документи (анкети, копії дипломів, заяви, дозволи), що є підставою для нака-
зів з кадрових питань, – 3 р.

2Після звільнення

	116/6-10
	Особові картки працівників (у тому числі тимчасових та працюючих за суміс-
ництвом)
	
	75 р.1
Ст. 499
	1Після звільнення

	11/6-11
	Документи (анкети, автобіографії) осіб, не прийнятих на роботу
	
	1 р.

Ст. 500
	

	116/6-12
	Списки (штатно-обліковий склад) праців-
ників організації
	
	75 р.

Ст. 503
	

	116/6-13
	Повідомлення державної фіскальної служби про прийняття на роботу
	
	5 р. ЕПК

Ст. 520
	

	116/6-14
	Повідомлення про зміни облікових даних щодо перебування на військовому обліку
	
	ЕК
	Пост. КМУ від 30.12.2022 №1 487

	116/6-15
	Звіти про бронювання військовозобов’я-
заних
	
	ЕК
	Пост. КМУ від 30.12.2022 № 1487
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	116/6-16
	Трудові книжки працівників коледжу
	
	До запитання, не затребувані – не менше 50 р.

Ст. 508
	

	116/6-17
	Документи (звіти, відомості, списки, довідки) про наявність вакантних посад, вивільнення працівників
	
	5 р.

Ст. 363
	

	116/6-18
	Правила внутрішнього трудового розпо-
рядку
	
	1 р.1
ст. 397
	1Після заміни новими

	115/6-19
	Документи (доповідні записки, акти, листи) про порушення правил внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 р.

Ст. 398
	

	116/6-20
	Документи (графіки, заяви, відомості) про на-
дання та використання щорічних, соціальних відпусток та відпусток без збереження заро-
бітної плати
	
	1 р.

Ст. 515
	

	116/6-21
	Копії довідок, виданих працівникам про стаж і місце роботи, заробітну плату тощо
	
	3 р.

Ст. 517
	

	116/6-22
	Листування про атестацію і встановлення кваліфікації
	
	3 р.

Ст. 642
	

	116/6-23
	Листування з органами місцевого самов-
рядування, організаціями вищого рівня, профспілковими органами про нагоро-
дження працівників, присвоєння почесних звань, присудження премій
	
	5 р. ЕПК

Ст. 657
	

	116/6-24
	Журнал реєстрації наказів директора з кадрових питань (особового складу)
	
	75 р.1

Ст. 121-б
	1Форми в яких реєструють накази про короткостроко-
ві відрядження в межах України та за кордон; нада-
ння щорічних оплачуваних відпусток, відпусток у зв'я-
зку з навчанням – 5 р.

	116/6-25
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладок до них
	
	50 р.

Ст. 530-а
	

	116/6-26
	Книги обліку видачі довідок про стаж, місце роботи, заробітну плату
	
	3 р.

Ст. 535
	

	116/6-27
	Табелі обліку використання робочого часу
	
	1 р.

Ст. 408
	

	116/6-28
	Журнал реєстрації листків непрацездатності
	
	3 р.1
Ст. 739
	1Після закінчення журналу

	116/6-29
	Річний звіт про зайнятість та працевлашту-
вання осіб з інвалідністю
	
	Пост.

302 б
	

	116/7 – Охорона праці, безпека життєдіяльності, цивільний захист

	116/7-01
	Номенклатура справ з охорони праці, техніки безпеки, цивільного захисту
	
	3 р.1

Ст. 112-в
	1Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву університету

	116/7-02
	Документи (довідки, відомості, списки, лис-
ти, звіти, інформації) про стан медичного обслуговування, про попередження травма-
тизму; про організацію харчування
	
	3 роки

Ст. 704
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	116/7-03
	Акти про технічний і санітарний стан будівель, подвір'я, тротуару
	
	3 р.

Ст. 1053
	

	116/7-04
	Документи (плани, звіти, доповідні записки, довідки) про забезпечення пожежної безпеки
	
	5 р.

Ст. 1177
	

	116/7-05
	Протоколи атестації з техніки безпеки
	
	5 р.

Ст. 436
	

	116/7-06
	Приписи, акти, постанови про усунення пору-
шень і недоліків з питань пожежної безпеки
	
	5 р.

Ст. 1180
	

	116/7-07
	Приписи, акти, постанови про усунення порушень і недоліків з питань санітарно-епідеміологічної служби
	
	5 р.

Ст. 1180
	

	116/7-08
	Журнал обліку видачі інструкцій з охорони праці
	
	ЕК
	

	116/7-09
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці
	
	10 р.1
Ст. 481
	1Після закінчення журналу

	116/7-10
	Журнал реєстрації інструктажів (первин-
ного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці
	
	10 р.1

Ст. 482
	1Після закінчення журналу

	116/7-11
	Журнал реєстрації інструктажів з питань безпеки життєдіяльності (учнів, студентів) профілактичних робіт з техніки безпеки
	
	10 р.1

Ст. 480
	 Після закінчення журналу

	116/7-12
	Журнал реєстрації інструктажів з питань пожежної безпеки
	
	10 р.1

Ст. 480
	1Після закінчення журналу

	116/7-13
	Журнал реєстрації осіб (працівників, учнів, студентів), потерпілих від нещасних випадків
	
	45 р.1
Ст. 477
	1Після закінчення журналу

	116/7-14
	Інструкції, правила, пам’ятки та рекомен-
дації з техніки безпеки, пожежної безпеки, цивільного захисту (копії)
	
	До заміни

новими

Ст. 20 б
	

	116/7-15
	Інструкції з техніки безпеки та охорони праці у підрозділах коледжу (в навчальних аудиторіях, спортзалі, в комп’ютерних кабінетах, гуртожитках і т.д.) (копії)
	
	До заміни

новими

Ст. 20 б
	

	116/7-16
	Накази з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	

	116/7-17
	Акти, приписи з техніки безпеки; документи (до-
відки, доповідні записки, звіти) про їх виконання
	
	5 р.

Ст. 437
	

	116/7-18
	Акти, довідки перевірки дотримання   коледжем санітарного законодавства
	
	5 р.

Ст. 434
	

	116/7-19
	Документи (протоколи, рішення, переліки ста-
ндартів і норм, переліки та плани робочих місць, висновки, акти, карти умов праці тощо) з питань атестації робочих місць на відповідність нормативно-правовим актам з охорони праці
	
	75 р.

Ст. 450
	

	116/7-20
	Документи (звіти, довідки, списки) про травматизм
	
	10 р.

Ст. 455
	

	116/7-21
	Листування про забезпечення пожежної безпеки в коледжі
	
	3 р.

Ст. 1186
	

	116/7-22
	Списки засобів протипожежного захисту і зв’я-
зку, пожежної техніки, обладнання та інвентарю
	
	3 р.

Ст. 1189
	

	116/7-23
	Звіти про пожежі
	
	Ст. 1184
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	116/7-24
	Документи (акти, довідки, плани, звіти, відомості) про пожежнотехнічні обстеження і перевірки будівель
	
	3 р.

Ст. 1179
	

	116/7-25
	Плани проведення заходів з цивільного захисту (цивільної оборони)
	
	1 р.

Ст. 1190
	

	116/-26
	Плани підготовки невоєнізованих форму-
вань цивільного захисту (цивільної оборони)
	
	3 р.

Ст. 1191
	

	116/7-27
	Звіти про виконання планів заходів з цивіль-
ного захисту (цивільної оборони) в організації
	
	5 р.

Ст. 1192
	

	116/7-28
	Плани-схеми дій особового складу у надзвичайних ситуаціях
	
	Доки не мине потреба

Ст. 1193
	

	116/7-29
	Документи (довідки, відомості, звіти, листи) про проведення навчань, тренувань з цивільного захисту
	
	3 р.

Ст. 1196
	

	116/7-30
	Списки формувань цивільного захисту
	
	1 р.1

Ст. 1199
	1Після заміни новими
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