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МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

ТЕРНОПІЛЬСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ ТЕХНІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ
імені ІВАНА ПУЛЮЯ
НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ



ЗАТВЕРДЖУЮ
___________№__________




Ректор
на __________ рік


 ___________ Петро ЯСНІЙ 
___________ 20_____ р.   

	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


61 – Бухгалтерія  (БУХ)

	61-1
	Номенклатура справ бухгалтерії
	
	Ст. 112 в

3р.2  
	2 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	61-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для керівництва у роботі

	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	61-3
	Накази ТНТУ  з основної  діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)

	61-4
	Накази ТНТУ  з кадрових питань (особового складу) (копії*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 62-2 (відділу кадрів)


	1
	2
	3
	4
	5

	61-5
	Фінансова звітність з примітками до неї:

а) зведені річні;

б) річні;

в) квартальні;

г) місячні; 
	
	Ст. 311

а) Пост.1
б) Пост.1
в) 3р.2

г) 1р.4
	1 За місцем скла-дення, в інших організаціях – доки не мине потреба

2 За відсутності річних – пост.

4 За відсутності річних, кварталь-них – пост.

	61-6
	Передаточні, розділювальні, ліквідаційні баланси, додатки пояснювальні записки до них
	
	Ст. 312

Пост.  
	

	61-7
	Аналітичні документи (таблиці, доповіді, доповідні записки тощо) до річних звітів і балансів
	
	Ст. 314

Пост. 
	

	61-8
	Документи (протоколи, акти, висновки про розгляд і затвердження звітів і балансів:

а) річних;

б) квартальних; 
	
	Ст. 313

а) Пост. 

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

	61-9
	Листування про строки подання бухгалтерської і фінансової звітності 


	
	Ст. 350

1р. 
	

	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

3р.1,2
	1 За умови завер-шення перевірки державними по-датковими орга-нами з питань дотримання по-даткового зако-нодавства, а для органів виконав-чої влади, дер-жавних фондів, бюджетних орга-нізацій, суб’єктів господарювання державного сек-тору економіки, підприємств і ор-ганізацій, які от-римували кошти з бюджетів усіх рівнів та держав-них фондів або використовували державне чи ко-мунальне майно,  ревізії, проведеної органами дер-жавної контроль-но-ревізійної служби за сукупними  показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кри-мінальних справ, відкриття судами провадження у справах – зберіга-ються до ухвалення остаточного рішення

2 Документи, які містять інформа-цію про фінансові  операції, що підлягають фінансовому моніторингу, - 5р.



	61-11
	Розрахунково-платіжні відомості (особові рахунки):

а) працівників, аспірантів, студентів;


	
	Ст. 317

75р.
	

	61-12
	Відомості на виплату грошей
	
	Ст. 318

3р.1
	1 За відсутності розрахунково-платіжних відо-мостей (особових рахунків) – 75р.

	61-13
	Довіреності на одержання майна і товарно-матеріальних цінностей (у тому числі анульовані )
	
	Ст. 319

3р.*
	* Дивись приміт-ку до справи за індексом номенк-латури 61-10 (бухгалтерії)

	61-14
	Гарантійні  листи 
	
	Ст.339

3р.
	

	61-15
	Облікові регістри (головна книга, журнали, меморіальні ордери, оборотні відомості, інвентарні картки, розроблювальні таблиці тощо)
	
	Ст.351

3р.*

	* Дивись приміт-ку до справи за індексом номенк-латури 61-10 (бухгалтерії)

	61-16
	Книги, журнали, картки обліку:

г) касових документів (рахунків, касових ордерів, довіреностей, платіжних документів, накладних) тощо;

г) погашення векселів; 

д) виконавчих листів;


	
	Ст. 352*

г) 3р. 

г) 3р. 

д) 5р.
	* Дивись приміт-ку до справи за індексом номенк-латури 61-10 (бухгалтерії)

	61-17
	Регістри рахунків до оплати
	
	Ст.337

3р*
	* Дивись приміт-ку до справи за індексом номенк-латури 61-10 (бухгалтерії)



	61-18
	Звіти, відомості про операції (надходження, витрачання й залишків) з коштовними металами та  дорогоцінним камінням


	
	Ст. 315

5р.
	

	61-19
	Звіти (відомості) про нарахування та перерахування страхових внесків на державне та недержавне соціальне страхування (пенсійне, на випадок безробіття, у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю тощо):

а) зведені річні й з більшою періодичністю

б) річні й з більшою періодичністю

в) піврічні 

г) квартальні

г) місячні 


	
	Ст. 322

а) Пост.

б) Пост.

в) 5р.1
г) 3р.3

    г)1р.5


	1За відсутності річних – пост.

3За відсутності річних, піврічних – пост.

5За відсутності річних, півріч-них, квартальних – пост.

	61-20
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, інвентарні описи, акти, звіряльні відомості) про інвентаризацію 
	
	Ст. 345

3р.*
	*Дивись приміт-ку до справи за індексом номен-клатури 61-10 (бухгалтерії)



	61-21
	Документи (копії звітів, витяги з протоколів, висновки, заяви, довідки, списки) про виплату допомоги, пенсій, оплату листків непрацездатності з фонду соціального страхування
	
	Ст. 320

3р.
	

	61-22
	Документи (довідки, акти, зобов’язання, листи) щодо дебіторської заборгованості, розтрат, недостач, розкрадань
	
	Ст. 342

5р. ЕПК


	

	61-23
	Документи (протоколи, акти, звіти, відомості переоцінки й визначення зношеності основних засобів) про переоцінку основних фондів, нематеріальних активів, незавершеного будівництва
	
	Ст.343

Пост.
	

	61-24


	Документи (акти, відомості) про переоцінку товарно-матеріальних запасів, незавершеного будівництва
	
	Ст. 344

5р.*
	* Дивись приміт-ку до справи за індексом номенк-латури 61-10 (бухгалтерії)

	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

5р.
	

	61-26 
	Договори, угоди (господарські, операційні, трудові та інші)
	
	Ст. 305

3р.1,*
	1 Після закінчен-ня строків дії до-говорів, угод

* Дивись приміт-ку до справи за індексом номенк-латури 61-10 (бухгалтерії)



	61-27
	Розрахункові відомості  сплати внесків до різних фондів
	
	Ст. 323

3р*.
	* Дивись приміт-ку до справи за індексом номенк-латури 61-10 (бухгалтерії)



	61-28
	
	
	
	

	61-29
	
	
	
	

	61-30
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу) (копії) для організації планування*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)

	61-31
	Концепції, прогнози  розвитку ТНТУ, в т.ч. бюджетні пропозиції
	
	Ст. 149

Пост.
	

	61-32 
	Кошториси доходів та видатків по ТНТУ та розрахунки до них (річні)
	
	Ст.193 а

Пост.1
	1За місцем роз-роблення, в _н.-ших організаціях – доки не мине потреба

	61-33


	Ліміти (лімітні довідки, економічні нормативи фінансування і кредитування та їх розподілу; розрахунки до них)
	
	Ст.178

Пост.
	

	61-34
	Штатні розписи ТНТУ та переліки змін до них 
	
	Ст. 37 а

Пост. 
	

	61-35
	Посадові інструкції про права та обов’язки посадових осіб бухгалтерії 


	
	Ст. 43

5р.1
	1Після заміни новими

	61-36
	
	
	
	

	61-37
	
	
	
	

	61-38
	Листування з організаційних питань діяльності бухгалтерії
	
	Ст. 24

3р.
	

	61-39
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників бухгалтерії


	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу

	1
	2
	3
	4
	5


62 – Відділ кадрів  (ВК)

	62-1


	Номенклатура справ відділу кадрів
	
	Ст. 112 в

3р.2 . 
	2 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівно-го підрозділу організації



	62-2
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу) (про прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення; атестація, підвищення кваліфікації, стажування, щорічна оцінка держслужбовців, продовження строку перебування на державній службі, допуск та дозвіл до державної таємниці; присвоєння звань (підвищення рангу, категорії, розряду); зміна біографічних даних; заохочення (нагородження, преміювання), оплата праці, нарахування різних надбавок, доплат, матеріальної допомоги; всі види відпусток працівників з важкими, шкідливими та небезпечними 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

75р.2
	2 Про короткост-рокові відряд-ження в межах України та за кордон стягнен-ня; надання що-річних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’яз-ку з навчанням -5р.

	62-3


	Накази та розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 70-7 (організа-ційно-юридично-го відділу)



	62-4


	Накази та розпорядження з кадрових питань ( особового складу) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у  справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)

	62-5
	Штатні розписи та переліки змін до них (копії)*
	
	Доки не мине потреба 
	*Оригінали штат-них розписів та змін до них зна-ходяться у справі за індексом но-менклатури 61-34 (бухгалтерії)

	62-6
	Накази з кадрових питань (про надання щорічних основних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням) 
	
	Ст. 16 б2
5р.
	

	62-7
	Книга обліку видачі трудових книжок і вкладишів до них 
	
	Ст. 530 а

50р. 
	

	62-8
	Накази з кадрових питань (про короткотермінові відрядження в межах України та закордон; стягнення) 
	
	Ст. 16 б2
5р.
	

	62-9 
	Книга реєстрації наказів з кадрових питань ( особового складу)
	
	Ст. 121 б

75р.1  
	1 Примітка

	62-10
	Документи (графіки, заяви, відомості) про надання та використання щорічних, творчих, соціальних відпусток без збереження заробітної плати
	
	Ст. 515

1р. 
	

	62-11
	Прихідно-розхідна книга обліку бланків трудових книжок 
	
	Ст. 127 а

3р. 
	

	62-12
	Книга реєстрації наказів з кадрових питань про надання щорічних основних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням   
	
	Ст. 121 б1
5р. 
	

	62-13
	Журнал обліку видачі довідок співробітникам про місце роботи 
	
	Ст. 535

3р.
	

	62-14
	Документи (заяви про прийняття, звільнення та переміщення працівників) до наказів з кадрових питань, що не ввійшли до складу особових справ
	
	Ст. 491

3р.
	

	62-15
	Книга реєстрації посвідчень 
	
	Ст. 1035

3р.


	

	62-16
	Описи справ з особового складу , переданих в архів* та акти приймання в архів документів 


	
	Доки не мине потреба 
	* Акти в справі фонду

	62-17
	Алфавітна книга обліку приймання, переміщення, звільнення працівників (у т.ч. тимчасових)


	
	Ст. 529

75р.
	

	62-18 
	Журнал реєстрації листів непрацездатності


	
	Ст.739

3р.1
	1 Після закінчен-ня журналу

	62-19
	Листування з організаційних питань діяльності


	
	Ст.24

3р.
	

	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

5р.1
	1Після заміни новими

	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:

а) керівників організації; відомих політичних діячів; членів творчих спілок; осіб, які мають найвищі ступені відзнаки, почесні звання;

б) осіб, які мають наукові ступені й вчені звання;

в) службовців, професіоналів, фахівців, наукових працівників, які не мають наукових ступенів і вчених звань, штатних та виборних працівників громадських організацій
	
	Ст. 493

а) Пост.

Б) 75р.2 ЕПК

в) 75р.2
	1Довідки з місця проживання, ме-дичні та інші до-кументи друго-рядного значення -3 роки після звільнення

2Після звільнення

	62-23
	Особові справи (картки обліку, приймання, переміщення та звільнення) осіб, які працюють за сумісництвом 
	
	Ст. 4951,2
75р.
	1Після звільнення

2 Документи (ан-кети, копії дипло-мів, заяви, дозво-ли), що є підста-вою для наказів з особового складу – 3 роки

	62-24 
	Книга реєстрації наказів про короткострокові відрядження в межах України та закордон
	
	Ст. 121 б1
5р.
	

	62-25
	Оригінали особистих документів офіційного походження (дипломи, атестати, посвідчення, свідоцтва, трудові книжки) працівників 
	
	Ст. 508

До запитання, не затребувані – не менше 50р.
	

	62-26 
	Документи (згоди  на обробку персональних даних працівників ТНТУ, що не ввійшли до складу особових справ)
	
	75р.* 
	Закон України „Про захист персональних даних”

* Після звільнення

	62-27
	Книга обліку особових справ працівників
	
	Ст. 528

75р.


	

	62-28
	Документи (витяги з протоколів, списки праць, звіти, відгуки) кадрової комісії ТНТУ із заміщення вакантних посад, обрання на посади)
	
	Ст.506

75р.1,2 
	1 Зберігається у складі особових справ;

2 Осіб, що не пройшли за конкурсом – 3р.

	62-29
	Протоколи засідань кадрової комісії із заміщення вакантних посад, обрання на посаду
	
	Ст. 505

75р. ЕПК
	

	62-30
	Договори про повну матеріальну відповідальність 
	
	Ст. 332

3р.1 
	1Після звільнен-ня матеріально відповідальної особи

	62-31
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників відділу кадрів 
	
	Ст. 182

10р.1 
	1Після закінчен-ня журналу 

	62-32
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб
	
	Ст. 43

5р.1
	1Після заміни новими

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


63 – Бібліотека  (НТБ)

	63-1
	Номенклатура справ бібліотеки
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2Після заміни новою та за умо-ви передавання справ до архівно-го підрозділу організації

	63-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для керівництва у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	


	63-3
	Накази  і розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба 
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 70-7 (організа-ційно-юридично-го відділу)

	63-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу бібліотеки) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)

	63-5
	Накази ТНТУ з основної діяльності (студентського складу) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 70-9 (організа-ційно-юридично-го відділу)

	63-6
	Паспорт бібліотеки 
	
	ЕПК
	

	63-7
	Картотека формулярів  читачів
	
	Ст. 826

3р.1 
	1 Після перере-єстрації читачів і повернення книг

	63-8
	Бази та банки даних науково-технічної інформації,* створеної в ТНТУ
	
	Ст. 832

Пост.
	*В електронній формі

	63-9
	Акти перевірок роботи бібліотек і довідково-інформаційних фондів 
	
	Ст. 802

1р.1
	1  Після наступної перевірки

	63-10
	Супровідні документи (накладні, описи, списки) на літературу, що надходить до бібліотеки
	
	Ст. 808

До ліквідації бібліотеки (ДІФ)
	

	63-11
	Прибуткові акти на літературу, одержану безкоштовно або без супровідних документів
	
	Ст. 810

3р.1
	1  Після перевірки бібліотечного фонду

	63-12
	Книги, щоденники роботи бібліотеки
	
	Ст. 804

3р.
	

	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 читачами і тієї що прийнята замість неї
	
	Ст.809

3р.
	

	63-16
	Акти списання книг 
	
	Ст.812

10р.
	

	63-17
	Каталоги (електронні бази даних) книг (систематичні , алфавітні, предметні)
	
	Ст. 817

До ліквідації бібліотеки (ДІФ)
	

	63-18
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб бібліотеки
	
	Ст. 43

5р.1
	1 Після заміни новими

	63-19
	Правила користування науково-технічною бібліотекою імені Івана Пулюя, розроблені ТНТУ (копії)
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у номенклатурній справі за індек-сом 70-7 (органі-заційно-юридич-ного відділу)

	63-20
	Листування про організацію роботи бібліотеки і довідково-інформаційних фондів та _н..
	
	Ст. 815

3р
	

	63-21
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників бібліотеки
	
	Ст.482

10р1
	1Після закінчен-ня журналу

	63-21
	Журнали реєстрації інструктажів

(первинного, повторного, позапланового,

цільового) з питань охорони праці

працівників бібліотеки
	
	Ст. 482

10 р1
	1- Після закінчення журналу

	63-22
	Листування про підготовку, хід і випуск видань
	
	Ст. 881

3р.
	

	63-23
	Договори, угоди (господарські, операційні, трудові)
	
	Ст.330

3р.1,*
	1Після закінчення строків дії договорів, угод

* Див.примітку до справи за індексом номенклатури 61-10 (бухгалтерії)

	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

3р.
	

	63-26
	Документи (акти експертизи, протоколи, висновки) щодо випуску видань у відкритій пресі
	
	Ст. 848

5р.
	

	63-27
	Тематичні плани випуску видань

(зведені)
	
	Ст. 850 а*

Пост.
	*За відсутності зведених на постійне зберігання приймаються річні, за відсутності зведених, річних – квартальні

	63-27
	Аналітичні довідки, доповіді, огляди

науково-технічної та інноваційної

діяльності, трансферу технологій, складені

та розроблені в ТНТУ
	
	Ст. 831

Пост.
	

	63-28
	Документи (запити, заявки, відомості) про

потребу в науково-інформаційних

вітчизняних матеріалах
	
	Ст. 835

1р.
	

	63-29
	Документи (дипломи, свідоцтва, атестати,

грамоти) про нагородження університету

за участь у виставках, конкурсах, ярмарках
	
	Ст. 837

Пост.
	

	63-30
	Журнали обліку надання науково-

технічної інформації за запитами
	
	Ст. 846

5р.
	

	63-31
	Документи (заявки на об’єкти права

інтелектуальної 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

університетом 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

інтелектуальної власності
	
	Ст. 1374

5р. ЕПК
	

	63-37
	Журнали обліку винаходів, корисних

моделей та раціоналізаторських

пропозицій
	
	Ст. 1376

Пост.
	


64 – Відділ аспірантури, докторантури і атестації наукових кадрів  (ВАДА))

	64-1
	Номенклатура справ відділу
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівно-го підрозділу організації

	64-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі


	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	64-3
	Накази ТНТУ з основної діяльності по аспірантурі, докторантурі (копії)*
	
	Доки не мине потреба 
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 70-15 (органі-заційно-юридич-ного відділу)

	64-4
	Накази і розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 70-7 (організа-ційно-юридично-го відділу)

	64-5
	Журнал реєстрації вихідної документації 
	
	Ст. 122

3р.
	

	64-6
	Журнал реєстрації вхідної документації 
	
	Ст. 122

3р.
	

	64-7
	Списки наукових напрямів для вибору тем для дисертаційних робіт, складених ТНТУ
	
	Ст. 609 а

Пост.
	

	64-8
	Документи (програми, білети, списки питань) про підготовку і проведення вступних іспитів в аспірантуру з дисциплін
	
	Ст. 611

До заміни новими 
	

	64-9
	Документи (заяви, витяги з протоколів, листи) про затвердження тем дисертаційних досліджень, наукових керівників, продовження стажу перебування в аспірантурі, надання академічних відпусток
	
	Ст. 612

10р. 
	

	64-10
	Типові та індивідуальні програми кандидатських іспитів з дисциплін, екзаменаційні білети
	
	Ст. 615

До заміни новими 
	

	64-11
	Індивідуальні програми складення кандидатських іспитів зі спеціальних дисциплін
	
	Ст. 616

1р.1 
	1Після складення іспитів

	64-12
	Індивідуальні плани аспірантів
	
	Ст. 617

75р.1
	1Зберігаються в особових справах аспірантів

	64-13
	Протоколи засідань комісій з приймання кандидатських іспитів
	
	Ст. 607

50р.
	

	64-14
	Протоколи засідань комісій щодо зарахування в аспірантуру та екзаменаційних комісій
	
	Ст. 606

5р.1
	1Після закінчен-ня аспірантури 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

5р.1
	1Після заміни новими

	64-17
	Листування про підготовку наукових кадрів через аспірантуру та ін.
	
	Ст.629

3р.
	

	64-18
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці
	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчен-ня  журналу

	64-19
	Особові справи аспірантів, докторантів 
	
	Ст. 494 а

75р.
	

	64-20
	Журнал обліку особових справ аспірантів, докторантів
	
	Ст.528

75 р.
	

	64-21
	Журнал реєстрації приймання відбірковою комісією заяв та документів від осіб, які вступають в аспірантуру, докторантуру ТНТУ 
	
	Ст. 633

1р.1
	


67 – Експлуатаційно-технічний відділ (ЕТВ)

	67-1
	Номенклатура справ відділу
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації



	67-2
	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


	

	67-3
	Накази ТНТУ з основної діяльності (копії)*, розпорядження з адміністративно-господарської діяльності (копії)**
	
	Ст. 16а

Доки не мине потреба 
	* Оригінали нака-зів з основної діяльності знахо-дяться у справі за індексом номенк-латури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)

** Оригінали розпоряджень з адміністративно-господарських питань знахо-дяться у справі за індексом номенк-латури 70-14 (організаційно-юридичного відділу)



	67-4
	Накази, розпорядження  ТНТУ по особовому складу ВГЕТР (копії)*
	
	Ст. 16 а

Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів  з кадрових питань (особового складу ВГЕТР)  знаходяться у  справі за індексом номенклатури 62-2 (відділу кадрів)



	67-5
	Накази ТНТУ з студентського складу (копії)*
	
	Ст. 16 а

Доки не мине потреба
	* Оригінали нака-зів з основної діяльності (студентського складу) знаходяться у справі за індексом номенклатури 70-9 (організаційно-юридичного відділу)

	67-6
	Листування з організаційних питань діяльності ВГЕТР
	
	Ст. 24

3р.
	

	67-7
	Заявки  на будівельні матеріали, обладнання, роботи
	
	Ст. 1569

3р.
	

	67-8
	Робочі інструкції працівників ВГЕТР з охорони праці 
	
	Ст. 43

5р.1
	1 Після заміни но-вими. Посадові інструкції науко-вих працівників, а також посадові і робочі інструкції працівників, що працюють на важких роботах, на роботах із шкідливими і небезпечними умовами праці – 75р.

	67-9
	Книга реєстрації мешканців, які проживають в гуртожитках
	
	Ст. 757

3р.1
	1 Після закінчення строку договору

	67-10
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб ВГЕТР
	
	Ст. 43

5р.1
	1Після заміни новими

	67-11
	Паспорти будівель, споруд,1 обладнання
	
	Ст.1038

5р.1 
	1 Паспорти будівель, споруд-архітектурних пам’яток, які перебувають під охороною держави – пост.

	67-12
	Документи (довідки, переліки, обґрунтування, висновки) про передачу будівель, територій, земельних ділянок у державну, комунальну власність 
	
	Ст.1043

Пост.
	

	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)1р.1
	1 Після закінчен-ня експлуатації

	67-14
	Документи  доповіді, огляди, довідки) про стан будівель і приміщень, які займає ТНТУ
	
	Ст.1048

3р.1
	1 Будівель-пам’яток історії та архітектури, які перебувають під охороною держави – пост

.

	67-15
	Журнали обліку свідоцтв про право власності ТНТУ на будівлі, користування земельними ділянками та ін.


	
	Ст102

Пост.
	

	67-16
	Свідоцтва на право власності ТНТУ на будівлі, користування земельними ділянками та ін.
	
	Ст.87

Пост.
	

	67-17
	Договори, угоди про право користування житловою площею в гуртожитках ТНТУ
	
	Ст. 757

3р.1
	1 Після закінчен-ня строку дії договору

	67-18
	Журнал реєстрації вихідних документів ВГЕТР
	
	Ст.122

3р.
	

	67-19
	Журнал реєстрації вхідних документів ВГЕТР
	
	Ст. 122

3р.
	

	67-20
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників навчальних корпусів № 1,6,8;
	
	Ст.482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу

	67-21
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з  питань  охорони  праці

працівників  навчальних  корпусів 

№ 2,3,4,5
	
	Ст.482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу

	67-22
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці

працівників навчального корпусу № 7
	
	Ст.482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу

	67-23
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці

працівників навчального корпусу № 9
	
	Ст.482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу

	67-24
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці

працівників навчального корпусу № 10
	
	Ст.482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу

	64-25
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників навчального корпусу № 11
	
	Ст.482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу

	67-26
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників гуртожитку №1
	
	Ст.482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу

	67-27
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників гуртожитку №2
	
	Ст.482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу

	67-28
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників гуртожитку №3
	
	Ст.482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу

	67-29
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці електриків 
	
	Ст.482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу

	67-30
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці водіїв 
	
	Ст.482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу


68 – Відділ проектування, капітального будівництва та ремонту  (ВПКБР)

	68-1
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

 працівників відділу:
	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу


69 – Навчальний відділ  (НВ)

	69-1
	Номенклатура справ навчального відділу
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівно-го підрозділу організації



	69-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	69-3
	Накази, розпорядження   ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 70-7 (організа-ційно-юридично-го відділу)

	69-4/1

69-4/2
	Накази ТНТУ з особового складу відділу (копії)*

Накази ТНТУ з кадрових питань (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)



	69-5
	Накази ТНТУ з основної діяльності (студентського складу) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 70-9 (організа-ційно-юридично-го відділу)

	69-6
	Картки персонального обліку виконання навчальної роботи на умовах погодинної оплати праці
	
	Ст. 525 д

75р.
	

	69-7
	Документи (відомості, плани, списки)  про підвищення кваліфікації викладацького складу
	
	Ст. 537

5р. ЕПК
	

	69-8
	Розклади занять і екзаменів, розклади і графіки роботи державних екзаменаційних комісій
	
	Ст. 586

1р. 
	

	69-9
	Звіти про роботу викладачів (виконання навчальної роботи)
	
	Ст.560

5р.
	

	69-10
	Контингент (списки) студентів (річні)* (копії) 
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали спис-ків (контингенту) студентів (річ-них) знаходяться в справах за ін-дексами номенк-латури від 1-8 до 9-18 (деканатів)

	69-11
	Звіти навчального відділу:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 559

а) Пост.

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

	69-12
	Особові справи студентів 
	
	Ст. 494 а

75р.1,2,3,4
	1 Після звільнення

2Відрахованих з 2-3 курсів – 15р.

3Якщо навчанню на денному відді-ленні передувала трудова діяль-ність або служба в армії – 75р.

4Відрахованих з 1 курсу – 5р.



	69-13
	Звіти кафедр про виконання навчальної роботи (форми Н-4.06):

а) річні;


	
	Ст. 558 а

Пост.
	

	69-14
	Протоколи засідань державних екзаменаційних комісій  ТНТУ
	
	Ст. 570

75р.1
	1На творчих факультетах – пост.

	69-15
	Звіти державних екзаменаційних комісій і комісій із захисту дипломних проектів, дипломних та інших кваліфікаційних робіт ТНТУ 


	
	Ст. 572

Пост.
	

	69-16
	Листування з організаційних питань діяльності відділу 


	
	Ст. 24

3р.
	

	69-17
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб відділу


	
	Ст. 43

5р.1
	1Після заміни новими

	69-18
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників відділу
	
	Ст. 482

10р.1
	1Після заміни новими

	69-19
	Журнал обліку особових справ студентів
	
	Ст. 528 

75 р.
	

	69-20
	Документи про надання соціальних стипендій студентам ТНТУ ім. І. Пулюя
	
	Ст. 694 

3 р. 
	


70 – Організаційно-юридичний відділ  (ОЮВ)

	70-1
	Номенклатура справ (зведена) ТНТУ
	
	Ст. 112 а

5р.1 . 
	1Після заміни но-вою та за умови складення зведе-них описів справ

	70-2
	Накази Міністерства освіти і науки України з основної діяльності (копії)
	
	Ст. 16 а

Пост.1
	1Надіслані до ві-дома – доки не мине потреба

	70-3
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України; надіслані для керівництва у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	70-4
	Листування з Міністерством освіти і науки  України з основних питань діяльності
	
	Ст. 22

5р. ЕПК
	

	70-5
	Листування з Тернопільською  обласною та міською  адміністраціями з основних питань діяльності
	
	Ст. 22

5р. ЕПК
	

	70-6
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки, рекомендації Тернопільської обласної та міської адміністрацій, надіслані для керівництва у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими 
	

	70-7
	Накази ТНТУ  з основної  діяльності
	
	Ст. 16 а

Пост.  
	

	70-8
	Книга реєстрації наказів ТНТУ з основної діяльності
	
	Ст. 121 а

Пост. 
	

	70-9
	Накази ТНТУ з основної діяльності (по студентському складу) 
	
	Ст. 16 а

Пост. 


	

	70-10
	Книга реєстрації наказів ТНТУ з основної діяльності (по студентському складу) 
	
	Ст. 121 а

Пост. 
	

	70-11
	Накази ТНТУ з основної діяльності (по підготовчому відділенню)
	
	Ст. 16 а

Пост.
	

	70-12
	Книга  реєстрації наказів ТНТУ з основної діяльності (по підготовчому відділенню)
	
	Ст. 121 а

Пост.
	

	70-13
	Розпорядження ТНТУ  з адміністративно-господарських питань 
	
	Ст. 16 в

5р.
	

	70-14
	Книга реєстрації розпоряджень ТНТУ з адміністративно-господарських питань 
	
	Ст. 121 в

5р.
	

	70-15
	Накази ТНТУ з основної  діяльності (по відділу аспірантури, докторантури) 
	
	Ст. 16 а

Пост.
	

	70-16
	Книга реєстрації наказів ТНТУ з основної  діяльності (по аспірантурі, докторантурі) 
	
	Ст.121 а

Пост.
	

	70-17
	Накази ТНТУ з основної  діяльності (по відділу охорони праці)
	
	Ст.16 а

Пост.
	

	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 а

Пост.
	

	70-20
	Книга реєстрації наказів ТНТУ з основної діяльності (по центру перепідготовки та післядипломної освіти) 
	
	Ст. 121 а

Пост.
	

	70-21
	Накази ТНТУ з адміністративно-господарських питань
	
	Ст. 16 в

5р.
	

	70-22
	Книга реєстрації наказів ТНТУ  з адміністративно-господарських питань
	
	Ст. 121 в

5р.
	

	70-23
	Накази ТНТУ з основної діяльності (по підготовчому відділенню для іноземних громадян)
	
	Ст. 16 а

Пост.
	

	70-24
	Книга реєстрації наказів ТНТУ з основної діяльності (по підготовчому відділенню для іноземних громадян)
	
	Ст.121 а

Пост.
	

	70-25
	Накази ТНТУ з основної діяльності (факультет по роботі з  іноземними студентами)
	
	Ст. 16 а

Пост.
	

	70-26
	Книга реєстрації наказів ТНТУ з основної діяльності (факультет по роботі з  іноземними студентами)
	
	Ст.121 а

Пост.
	

	70-27
	
	
	
	

	70-28
	Листування з  вузами, підприємствами та іншими установами з організаційних питань діяльності


	
	Ст. 24

3р.
	

	70-29
	Журнал реєстрації вхідних документів ТНТУ
	
	Ст. 122

3р.
	

	70-30
	Журнал реєстрації вихідних документів ТНТУ
	
	Ст. 122

3р.
	

	70-31
	Книга реєстрації службових, доповідних записок  


	
	Ст. 122

3р.
	

	70-32
	Реєстри відправленої кореспонденції 
	
	Ст.128

1р.


	

	70-33
	Акти знищення печаток і штампів
	
	Ст. 1026

3р.


	

	70-34
	Журнал реєстрації пропозиції, заяв і скарг громадян 


	
	Ст. 124

5р. 
	

	70-35
	Звернення (пропозиції, заяви і скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду:

а) що містять пропозиції про суттєві зміни в роботі організації або про усунення серйозних недоліків та зловживань;

б) особистого та другорядного характеру;
	
	Ст. 82

а) Пост.

б) 5р.1
	1У разі неоднора-зового звернення – 5р. після остан-нього розгляду

	70-36
	Номенклатура справ відділу
	
	Ст. 112в

3р.2
	2 Після заміни но-вими та за умови передавання справ до архівно-го підрозділу організації



	70-37
	Журнал реєстрації запитів на публічну інформацію
	
	Ст. 124

5р.
	

	70-38
	Листування про надання запитів на публічну інформацію


	
	Ст. 85

5р.
	

	70-39
	Електронна база даних вхідних, вихідних та внутрішніх документів
	
	Ст.122

3р.
	

	70-40
	Документи (закони та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження Президента України; постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України; розпорядження ОДА): (копії)
	
	Ст.1 б1

Ст. 2 б1
Ст. 3 б1
Доки не мине потреба
	1Що стосується діяльності університету

	70-41
	Статут  ТНТУ та зміни до нього
	
	Ст. 28 а

Пост. 


	

	70-42
	Положення про структурні підрозділи ТНТУ,* (копії)
	
	Ст. 39

Доки не мине потреба
	* Оригінали Положень про структурні підрозділи ТНТУ, затверджені нака-зами ректора, знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 70-7 (організа-ційно-юридично-го відділу)

	70-43
	Книга обліку претензій та позовів
	
	Ст. 107

3р.
	

	70-44
	Листування з правових питань, у тому числі про роз’яснення законодавства
	
	Ст. 96

3р.
	

	70-45
	Накази  ТНТУ з основної діяльності, розпорядження з адміністративно-господарських питань (копії) 
	
	Ст. 16 а

Доки не мине потреба*
	* Оригінали нака-

зів ТНТУ з основної діяль-ності знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 70-7, розпо-ряджень – 70-13 (організаційно-юридичного відділу)

	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

3р.1
	1Після прийняття рішення

	70-48
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб ОЮВ
	
	Ст. 43

5р.1
	1Після заміни новими 

	70-49
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці ОЮВ
	
	Ст. 182

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу

	70-50
	Документи (доповідні записки, довідки, програми, акти) про стан діловодства й архівної справи, впровадження інформаційних технологій, захист інформації
	
	Ст. 113

5р. 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 видавання справ у тимчасове користування, огляди фондів, списки, аркуші, картки фонду)
	
	Ст. 130

Пост.1
	1У разі ліквідації організації пере-даються до дер-жавного архіву 

	70-52
	Заяви, запити на видачу архівних довідок, копії витягів з документів, листування з їх виконання
	
	Ст. 132

5р.
	

	70-53
	Журнали, картки реєстрації архівних довідок, копії витягів з документів, виданих за запитами громадян і організацій 
	
	Ст. 141

5р.
	

	70-54
	Паспорти архіву ТНТУ 
	
	Ст. 131

3р.1
	1 Після 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

1р.1
	1Після закінчен-ня 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) 3р.1


	1Після знищення справ

	70-59
	Протоколи засідань стипендіальної комісії університету 
	
	Ст. 600

5 р.1
	1Документи щодо встановлення іменних стипендій, списик стипендіатів, які одержують іменні стипендії, - пост.



	70-60
	Документи (закони та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження Президента України; постанови, розпорядження 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.
	
	
	

	70-62
	Антикорупційна програма університету ( заходи щодо запобігання корупційним правопорушенням в університеті, контроль за їх проведенням, моніторинг виконання програми)
	
	
	

	70-63
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, місцевого самоврядування, з робочими органами, з організаціями та установами з основних ( профільних) питань.
	
	
	

	70-64
	Документи ( повідомлення, інформація тощо) про факти вчинення працівниками чи особами корупційних чи пов’язаних з корупцією правопорушень
	
	
	


	70-65
	Журнал обліку повідомлень профакти підбурення працівників до вчинення корупційного правопорушення або до вчинення іншими працівниками чи особами корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень
	
	
	

	70-66
	Плани роботи уповноваженого з питань запобігання та протидії корубції
	
	
	

	70-67

„ДСК”


	Журнал обліку вихідних документів з грифом „ДСК”
	
	Ст. 122

3р.
	

	70-68

„ДСК”


	Журнал обліку вхідних документів з грифом „ДСК”
	
	Ст. 122

3р.
	

	70-69

„ДСК”


	Журнал обліку магнітних носіїв інформації з грифом „ДСК”
	
	Ст. 122

3р.
	

	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 діловодства з грифом „ДСК” з основної діяльності 
	
	Ст. 16 а

Пост.
	

	70-72

„ДСК”


	Листування з питань несекретного діловодства з грифом „ДСК” з місцевими органами влади і управління та організаціями 
	
	Ст. 24

3р.
	

	70-73

„ДСК”


	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	* Оригінали нака-зів з основної діяльності знахо-дяться у справі за індексом номенк-латури 70-7 (організаційно-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
	

	1
	2
	3
	4
	5

	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
	
	Доки не мине потреба
	1 Після знищення справ

* Акти в справі фонду



	70-77

„ДСК”


	Реєстри на відправлену кореспонденцію

„ДСК”


	
	ст.128

1 р.
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


71- Відділ охорони праці, цивільного захисту та безпеки життєдіяльності  (ОПБЖ)

	71-1
	Номенклатура справ відділу
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівно-го підрозділу організації



	1
	2
	3
	4
	5

	71-2
	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
	

	71-3
	Накази, розпорядження з основної діяльності  ТНТУ  (копії)*
	
	Ст. 16 а

Доки не мине потреба
	* Оригінали нака-зів  з основної діяльності знахо-дяться у справі за індексом номенк-латури 70-7 (орга-нізаційно-юри-дичного відділу)



	71-4
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності щодо охорони праці (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	* Оригінали нака-зів  з основної діяльності (по відділу охорони праці) знаходять-ся у справі за ін-дексом номенкла-тури 70-17 (орга-нізаційно-юри-дичного відділу)

	71-5
	Плани заходів (угод) з поліпшення умов праці та документи (акти, довідки, відомості) про їх виконання
	
	Ст. 433

5р. ЕПК
	

	71-6
	Документи (умови, програми, протоколи, рекомендації) оглядів-конкурсів з охорони праці і техніки безпеки


	
	Ст. 442

3р.
	

	71-7
	Переліки посад і професій на роботах із шкідливими 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 нака-зів з основної діяльності знахо-дяться у справі за індексом номенк-латури 70-7 (орга-нізаційно-юри-дичного відділу)

	1
	2
	3
	4
	5

	71-8
	Списки працюючих в ТНТУ із шкідливими умовами праці


	
	Ст. 444

75р.
	

	71-9
	Документи (протоколи, довідки, висновки) про шкідливі умови праці, травматизм, професійні захворювання в ТНТУ


	
	Ст. 446

75р. 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

75р. ЕПК 
	

	71-11
	Інструкції по охороні праці розроблені ТНТУ (копії)*
	
	Ст.43

5р.1 
	1 Після заміни новими.

* Оригінали нака-зів з основної діяльності знахо-дяться у справі за індексом номенк-латури 70-7 (орга-нізаційно-юри-дичного відділу)

	71-12
	Документи (плани, звіти, доповідні записки, довідки) про забезпечення пожежної безпеки ТНТУ
	
	Ст. 1177

5р.
	

	71-13
	Документи (акти, висновки, протоколи) розслідувань нещасних випадків в ТНТУ
	
	Ст. 5311
45р. ЕПК
	1Пов’язані із значними мате-ріальними збит-ками та людськи-ми жертвами – Пост.

	71-14
	Документи (програми, навчальні плани, доповіді, довідки) про навчання з охорони праці, що проводяться у ТНТУ
	
	Ст. 540

5р.
	

	71-15
	Протоколи атестації з техніки безпеки
	
	Ст. 436

5р.
	

	74-16
	Журнали проведення атестації з техніки безпеки
	
	Ст.483

3р.
	

	71-17
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці  працівників університету
	
	Ст.481

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу

	71-18
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці  студентів  університету
	
	Ст.481

10р.1 
	1Після закінчен-ня журналу

	71-19
	Журнал реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків невиробничого характеру 
	
	Ст.477

45р.1 
	1Після закінчен-ня журналу

	71-20
	Журнал реєстрації інструкцій з охорони праці 
	
	Ст. 122

3р.
	

	71-21
	Журнал обліку видачі інструкцій з охорони праці
	
	Ст. 122

3р.
	

	71-22
	Журнал обліку технічного огляду вогнегасників
	
	Ст. 2027

3р.


	

	71-23
	Протоколи засідань комісії з перевірки знань з питань охорони праці*
	
	Ст.480

5р.
	*Згідно з п.3.18 Типового поло-ження про поря-док проведення навчання і пере-вірки знань з пи-тань охорони пра-ці, затвердженого наказом Держнаг-лядохорони праці від 26.01.2005р. № 15

	71-24
	Журнал видачі посвідчень про проходження навчання з електробезпеки
	
	Ст. 483

3р.
	

	71-25
	Журнал реєстрації видачі посвідчень про проходження навчання з питань охорони праці 
	
	Ст. 531 б

10р.
	

	71-26
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб відділу
	
	Ст. 43

5р.1 
	1Після заміни новими 

	71-27
	Листування з організаційних питань діяльності відділу


	
	Ст. 24

3р.
	

	71-28
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників відділу


	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу

	71-29
	Розпорядчі документи  ТНТУ з питань організації цивільного захисту університету (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом

номенклатури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)

	71-30
	Акти приймання захисних споруд цивільного захисту, та відомості по їх інвентаризації


	
	Ст. 1194

3р.
	

	71-31
	Листування про інженерно-технічні і організаційні заходи з цивільного захисту з управлінням з питань надзвичайних ситуацій Тернопільської міської ради, ГУ МНС України в Тернопільській області, Міністерством освіти і науки, молоді і спорту України, матеріали перевірок


	
	Ст. 1197

5р.
	

	71-32
	Плани підготовки невоєнізованих формувань цивільного захисту

	
	Ст. 1191

3р.
	

	71-33
	Списки формувань цивільного захисту
	
	Ст. 1199

1р.1
	1Після заміни новими



	71-34
	Списки осіб, що підлягають евакуації
	
	Ст. 1198

1р.1,2 
	1Після заміни новими,

2В разі стихійно-го лиха – пост.



	71-35
	Журнал обліку майна формувань цивільного захисту


	
	Ст. 1200

3р.
	

	71-36/1

71-36/2

71-36/3

71-36/4
71-36/5


	План-схема дій начальника цивільного захисту ТНТУ;

План-схема дій начальника штабу цивільного захисту ТНТУ;

План-схема дій заступника начальника цивільного захисту ТНТУ з питань матеріально-технічного забезпечення;

План-схема дій голови евакуаційної комісії ТНТУ у надзвичайних ситуаціях;

План-схема дій голови з питань надзвичайних ситуацій та техногенно-екологічної безпеки;
	
	Ст. 1193

Доки не мине потреба


	

	71-37
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб штабу цивільного захисту ТНТУ
	
	Ст. 43

5р.1 
	1Після заміни новими


72- Центр інформаційних технологій  (ЦІТ)

	72-1
	Номенклатура справ центру
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	72-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для керівництва у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	72-3
	Накази та розпорядження ТНТУ з основної діяльності* (копії)
	
	Доки не мине потреба
	* Оригінали нака-зів з основної діяльності знахо-дяться у справі за індексом номенк-латури 70-7 (ор-ганізаційно-юри-дичного відділу)

	72-4
	Документи (акти, процентовки, довідки, рахунки) про приймання виконаних робіт
	
	Ст. 334

3р.* 
	* Дивись приміт-ку до справи за індексом номенк-латури 61-10 (бухгалтерії)

	1
	2
	3
	4
	5

	72-5
	Документи (договори, угоди) про встановлення  виробничих, наукових, культурних зв’язків між організаціями 
	
	Ст. 62

Пост.
	

	72-6
	Договори  угоди (господарські, операційні, трудові та інші)
	
	Ст.330

3р.1,2  
	1Після закінчен-ня строків дії договорів, угод

2*Дивись приміт-ку до справи за індексом номенк-латури 61-10 (бухгалтерії)

	72-7
	Дозволи на під’єднання до комп’ютерної мережі 
	
	Ст. 1117

1р.1 
	1Після закінчен-ня експлуатації

	72-8
	Навчальні програми центру інформаційних технологій, розроблені ЦІТ ТНТУ
	
	Ст. 553 а

Пост.
	

	72-9
	Журнали обліку роботи викладачів (інструкторів) центру інформаційних технологій
	
	Ст. 630

5р.1 
	1Відомості обліку годин – 1р

	72-10
	Журнали обліку видачі посвідчень центром інформаційних технологій про підвищення кваліфікації
	
	Ст. 531 а

75р.
	

	72-11
	Журнали обліку виконаних робіт з обслуговування та ремонту комп’ютерної техніки університету
	
	Ст. 1116

1р.1  
	1Після усунення пошкоджень

	72-12
	Акти на введення в експлуатацію ліній зв’язку в університеті
	
	Ст. 1118

1р.1  
	1Після зняття лінії

	72-13
	Листування з організаційних питань діяльності центру
	
	Ст. 24

3р.
	

	72-14
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб центру


	
	Ст. 43

5р.1 
	1Після заміни новими

	72-15/1


	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці  працівників


	
	Ст. 482

10р.1 
	1Після закінчен-ня журналу

	72-15/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці

Слухачів


	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу

	72-16
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України служби технічного захисту інформації, надіслані для керівництва у роботі


	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	72-17
	Накази та розпорядження ТНТУ  з основної діяльності служби технічного захисту інформації (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	* Оригінали нака-зів з основної діяльності знахо-дяться у справі за індексом номенк-латури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)

	72-18
	Листування з організаційних питань організації роботи служби технічного захисту інформації 
	
	Ст. 24

3р.
	

	72-19
	Експертні висновки комплексної системи захисту інформації ТНТУ
	
	Ст. 2153

5р.1 
	1Після зняття з експлуатації

	72-20
	Атестати відповідності комплексної системи захисту інформації в ТНТУ
	
	Ст.2154

5р.1 
	1Після зняття з експлуатації

	72-21
	Сертифікати ключів ЄЦП (на паперовому носії, на електронному носії тощо) ТНТУ
	
	Ст.2139

Пост.
	


74 – Відділ міжнародного співробітництва (ВМС)
	74-1
	Номенклатура справ відділу
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівно-го підрозділу організації

	74-2
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб відділу
	
	Ст.43
5 р.1
	1- Після заміни новими

	74-3
	Накази і розпорядження ТНТУ (копії) з основної діяльності (копії)*
	
	Ст. 16 а
Доки не мине 
потреба
	* Оригінали нака-зів ТНТУ з основ-ної діяльності знаходяться у справі за індексом номенклатури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)

	74-4
	Накази ТНТУ  про короткотермінові відрядження працівників, студентів, аспірантів тощо за кордон (копії)*
	
	Доки не мине 
потреба
	* Оригінали нака-зів ТНТУ з кадро-вих питань(про короткотермінові відрядження в межах України та за кордон) знахо-дяться у справі за індексом номенклатури 62-8 (відділу кадрів)



	1
	2
	3
	4
	5

	74-5
	Листування про розробку, уточнення, зміни перспективних і поточних планів освітнього, науково-технічного співробітництва ТНТУ з зарубіжними країнами
	
	Ст. 22
5 р. ЕПК
	

	74-6/1

74-6/2
	Листування про освітнє, науково-технічне співробітництво ТНТУ:  

1) з зарубіжними країнами:;

2) з вищими й іноземними організаціями
	
	Ст. 22
5 р. ЕПК
	

	74-7
	Документи (пропозиції, рекомендації, розрахунки)
про розробку перспективних планів освітнього, науково-технічного співробітництва ТНТУ з зарубіжними країнами, що надаються керівництву ТНТУ
	
	Ст. 915
10 р. ЕПК
	

	74-8
	Документи (проекти, пропозиції, зауваження, висновки) про підготовку угод, договорів, контрактів з освітнього, науково-технічного співробітництва ТНТУ з зарубіжними країнами, що надаються керівництву ТНТУ
	
	Ст. 918
10 р. ЕПК
	

	74-9
	Документи (угоди, договори, контракти) про освітнє, науково-технічне співробітництво ТНТУ з зарубіжними країнами
	
	Ст. 917
Пост.
	

	74-10
	Документи (доповідні записки, довідки, відомості) про виконання планів освітнього, науково-технічного співробітництва ТНТУ з зарубіжними країнами
	
	Ст. 916
Пост.
	

	74-11
	Документи (доповіді, довідки, огляди, розрахунки, висновки тощо) про участь ТНТУ у міжнародних програмах
	
	ЕПК
	

	74-12
	Документи (анотації, пропозиції, розрахунки, інформації) до грантів, інвестиційних проектів ТНТУ
	
	Ст. 239
ЕПК
	

	74-13
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці  працівників відділу
	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу

	75 – Відділ забезпечення якості освіти   (ВЯ)



	75-1
	Номенклатура справ відділу 
	
	Ст.. 112в 

3р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації 

	1
	2
	3
	4
	5

	75-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України , надіслані для використання у роботі 


	
	Ст. 20б До заміни новими 
	

	75-3
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине 
потреба
	* Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індексом номенклатури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)

	75-4
	Накази ТНТУ з особового складу відділу (копії)*
Накази ТНТУ з кадрових питань (копії)*
	
	Доки не мине 
потреба
	* Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індексом номенклатури 62-2 (відділ кадрів)



	75-5
	Листування з організаційних питань діяльності відділу 


	
	Ст. 24 3р.
	

	75-6
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб відділу 


	
	Ст.43 5р.1
	69-17

	75-7
	Документи(програми, анкети, схеми, звіти, висновки, результати рейтингового оцінювання якості роботи науково-педагогічних працівників університету та результати проведених соціологічних опитувань серед студентів та працівників університету, тощо) щодо запровадження системи управління якості 


	
	Ст. 58 Постійно 
	

	75-8
	Документи (звіти, відомості, доповідні записки, довідки, листи) про трудову дисципліну викладачів університету


	
	Ст. 403 

3 р.
	

	75-9/1

75-9/2
	Графіки проведення ректорських контрольних робіт (електронного тестування )

Результати проведення ректорських контрольних робіт (електронного тестування )


	
	Ст. 586 

1 р.

Ст. 567 

3 р.
	

	75-10
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників відділу 


	
	Ст. 482 

10 р.1
	1 Після заміни новими 

	1
	2
	3
	4
	5

	76 – Планово-фінансовий відділ  (ПФВ)

	76-1
	Номенклатура справ відділу 
	
	Ст. 112 в

3 р.2
	2Після заміни новою та за умови  передавання справ до архівного підрозділу організації 



	76-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані  для керівництва у роботі 
	
	Ст.. 20 б

До заміни новими 
	

	76-3
	Накази ТНТУ з основної діяльності по ВМК (копії)*
	
	Доки не мине потреба 
	*Оригінали наказі знаходяться у справі номенклатури 

70-7 (організаційно-юридичного відділу)

	76-4
	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) 5р.1 

г) 3р.3 

г) 1р.5 
	1За відсутності річних – постійно

3За відсутності річних, піврічних – постійно

5За відсутності річних, півріч-них, квартальних – постійно

	76-5
	Статистичні звіти й таблиці з допоміжних видів діяльності ТНТУ; документи (довідки, доповідні записки, відомості тощо) до них 
	
	Ст. 303

5р.
	

	76-6
	Посадові інструкції про права та обов’язки посадових осіб відділу 
	
	Ст. 43

5 р.1
	1Після заміни новими 

	76-7
	Документи (річний план закупівель, додатки до річного плану закупівель, протоколи засідань тендерного комітету, звіти, економічні обґрунтування, розрахунки та інші) тендерного комітету 
	
	Ст. 219

3р.*
	*Дивись приміт-ку до справи за індексом номенк-латури 61-10 (бухгалтерії)

	76-8
	Калькуляції, розрахунки, тарифи на продукцію та послуги ТНТУ
	
	Ст. 168 а

Пост.
	

	76-9
	Листування з організаційних питань діяльності відділу 
	
	Ст. 24 

3 р.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	76-10
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників відділу 
	
	Ст. 482

10 р.1
	1 Після закінчення журналу 


77 – Відділ по експлуатації та ремонту спортивних споруд  (ВЕРСС)

	77-1
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці  працівників відділу


	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу


78 - Відділ доуніверситетської  підготовки, профорієнтації та сприяння працевлаштуванню  (ДП)
	78-1
	Номенклатура справ відділу 
	
	2Ст. 112  

в 3р.
	2 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації



	78-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для виконання у роботі

 
	
	Ст. 20б 

До заміни новими
	

	78-3
	Накази та розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)* 
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)



	78-4
	Накази ТНТУ з особового складу відділу (копії)* 
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 62-2 (відділу кадрів)



	1
	2
	3
	4
	5

	78-5
	Накази ТНТУ з основної діяльності 

(складу слухачів підготовчого відділення) та  з студентського складу (копії)* 
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 70-11 (організаційно-юридичного відділу)

	78-6
	Навчальні плани відділу на весь період навчання для слухачів підготовчого відділення 
	
	Ст.552 Пост.1
	1 За місцем складення, в інших організаціях – доки не мине потреба

	78-7
	Листування з організаційних питань діяльності відділу 
	
	Ст. 24 

3р.
	

	78-8
	Журнали реєстрації залікових та екзаменаційних відомостей і талонів відділу
	
	Ст.576 

5р.1
	1Після закінчення навчального закладу



	78-9
	Залікові і екзаменаційні відомості, аркуші успішності студентів відділу 
	
	Ст. 576 5р.1
	1Після закінчення навчання закладу



	78-10
	Журнали реєстрації угод про співпрацю між ТНТУ, підприємствами, установами і організаціями про працевлаштування випускників 


	
	Ст. 406 5р.1
	1Після закінчення журналу

	78-11
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб відділу
	
	Ст.43 

5р.1
	1Після заміни новими



	78-12
	Журнал реєстрації приймання документів від осіб, які вступають на підготовчі курси ТНТУ 
	
	Ст. 633

1р.1
	1Після закінчення навчального закладу, підготовчих курсів



	78-13/1

78-13/2
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

 1) працівників;

 2) студентів


	
	Ст. 482

10 р.1 
	1Після закінчення журналу



	1
	2
	3
	4
	5


79 - Відділ у справах молоді та зв’язків з громадськістю  (ВЗГ)

	79-1
	Номенклатура справ відділу
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	79-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі 
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	79-3
	Накази та розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 70-7 (організа-ційно-юридично-го відділу)

	79-4
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб відділу
	
	Ст. 43

3р.1 
	1 Після заміни новими

	79-5
	Листування з  питань організації роботи  відділу 
	
	Ст. 24

3р.


	

	79-6
	Плани роботи відділу
	
	Ст. 161

1р. 


	

	79-7
	Звіти про роботу відділу
	
	Ст. 299

1р. 


	

	79-8
	Документи (історичні й тематичні огляди, довідки, добірки публікацій у засобах масової інформації, відеозаписи, фотодокументи тощо) з історії ТНТУ та його підрозділів
	
	Ст. 60

Пост.
	

	79-9
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці  працівників відділу
	
	Ст. 482

10р.1 
	1Після закінчен-ня журналу


80 - Відомча охорона  (ВО)

	80-1
	Номенклатура справ відділу
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівно-го підрозділу організації

	1
	2
	3
	4
	5

	80-2
	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
	

	80-3
	Накази та розпорядження   ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Ст. 16 а

Доки не мине потреба
	* Оригінали нака-зів  з основної діяльності знахо-дяться у справі за індексом номенк-латури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)

	80-4
	Документи (плани,  звіти, доповідні записки, довідки) про організацію загальної охорони університету
	
	Ст. 1147

5р.
	

	80-5
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб охоронців
	
	Ст. 43

5р.1 
	1 Після заміни новими

	80-6
	Списки охоронців, графіки, табелі нарядів охорони про несення постової служби
	
	Ст. 1170

1р.
	

	8О-7
	Журнали обліку обмундирування
	
	Ст. 1169

3р. 
	

	8О-8
	Журнал прийому та передавання чергувань з рапортами про їх результати постів навч. корп. №1 та №2
	
	Ст. 1171

1р.
	

	8О-9
	Журнал прийому та передавання чергувань з рапортами про їх результати постів Навч. корп. №10
	
	Ст. 1171

1р.
	

	80-10
	Журнал прийому та передавання чергувань з рапортами про їх результати постів Гуртожиток №1 


	
	Ст. 1171

1р.
	

	80-11
	Журнал прийому та передавання чергувань з рапортами про їх результати постів Гуртожиток №2
	
	Ст. 1171

1р.
	

	80-12
	Журнал прийому та передавання чергувань з рапортами про їх результати постів Гуртожиток №3
	
	Ст. 1171

1р.
	

	80-13
	Журнал обліку відвідувачів гуртожитку №1
	
	Ст. 1174

1р.
	

	80-14
	Журнал обліку відвідувачів гуртожитку №2
	
	Ст. 1174

1р.
	

	80-15
	Журнал обліку відвідувачів гуртожитку №3
	
	Ст. 1174

1р.
	

	80-16
	Журнал обліку відвідувачів в навч. корп. №1
	
	Ст. 1174

1р.
	

	80-17
	Журнал обліку відвідувачів гуртожитку №2


	
	Ст. 1174

1р.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	80-18
	Журнал обліку переміщення матеріальних цінностей в навч. корп. № 1, №2
	
	Ст. 1154

1р.
	

	80-19
	Інструкції для працівників охорони ТНТУ
	
	Ст. 1155

1р.1
	1Після заміни новими

	80-20
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників відділу
	
	Ст.482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу


82 – Відділ перспективних технологій  та енергоменеджменту (ВПТЕ)

	82-1
	Номенклатура справ інституту
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівно-го підрозділу організації

	82-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для користування у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	82-3
	Накази та розпорядження ТНТУ  (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	* Оригінали нака-зів з основної діяльності знахо-дяться у справі з індексом номенк-латури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)

	82-4
	
	
	
	

	82-5
	Плани роботи відділу,  річні  
	
	Ст. 555 а

5р.
	

	82-6
	
	
	
	

	82-7
	
	
	
	

	82-8
	
	
	
	

	82-9
	Заключні інформаційно-аналітичні звіти із закінчених тем науково-дослідних, дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	82-10
	Робочі інструкції з питань охорони праці і безпеки життєдіяльності працівників
	
	Ст. 43

5р.1
	1 Після заміни новими

	82-11
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб
	
	Ст. 43

3р.1  
	1 Після заміни новими

	82-12
	Листування з організаційних питань діяльності відділу


	
	Ст. 24

3р. 
	

	82-13
	
	
	
	

	82-14
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	82-15
	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:

а) міжнародних;

б) всеукраїнських, регіональних; 
	
	Ст. 836

а) Пост.

б) 5р. ЕПК
	

	82-16
	
	
	
	

	82-17
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників відділу
	
	Ст. 482

10р.1 
	1Після закінчен-ня журналу


84 – Центр електронного навчання  

	84-1
	Номенклатура справ центру
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	84-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	84-3
	Накази  ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індексом номенклатури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)

	84-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу центру) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)

	84-5/1

84-5/2
	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

5р. ЕПК
	*Оригінали рі-шень вченої ради знаходяться у протоколах засі-дання вченої ради у справі за індек-сом номенклату-ри 101-5 (вченої ради)

	84-6
	Протоколи засідань центру, методичного семінару центру, документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	1
	2
	3
	4
	5

	84-7
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності центру та з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	84-8
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб центру
	
	Ст. 43

5р1
	1Після заміни новими 

	84-9
	Листування з організаційних питань діяльності центру
	
	Ст. 24

3р.
	

	84-10
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці  працівників центру
	
	Ст. 482 а

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу

	1
	2
	3
	4
	5


85 – Військово- обліковий сектор  (ВОС)

	85-1


	Посадові та робочі інструкції працівників  сектора
	
	Ст.43

5р.1
	1 Після заміни новими

	85-2
	Звіти про бронювання віцйськовозобовязаних
	
	Ст.. 667

5р.
	

	85-3


	Листування з організаційних питань діяльності
	
	Ст.24

3р.
	

	85-4


	Листування про облік і відстрочку від призову студентів та аспірантів
	
	Ст.668

1р.1
	1 У військкоматах – 3р.

	85-5
	Списки військовозобов’язаних і призовників студентів та аспірантів 
	
	Ст. 669

1р.1
	1 У військкоматах – 3р. 

	85-6
	Списки військовозобов’язаних працівників університету

Листування про зміну їх облікових даних
	
	Ст.525 л 

3р.4
	4 Після звільнення

	85-7
	Накази ТНТУ( копії) з студентського складу та аспірантури (для  організації роботи з військового обліку) *
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів з студентсько-го складу та аспі-рантури знахо-дяться у справах, відповідно, за індексами номенклатури

70-9 і 70-15  (організаційно-юридичного відділу)

	85-8
	Накази  (копії)* з кадрових питань особового складу ТНТУ  ( прот прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення - для організації роботи з військового обліку)
	
	Ст.. 16б 

До ліквідації організації  


	Надіслані до відома 

Доки не мине потреба ( не менше одного року)

	85-9
	Номенклатура справ військово-облікового сектора
	
	Ст. 112 в

3р.2 . 
	2 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівно-го підрозділу організації

	85-10
	Журнал   обліку видачі довідок про навчання та ознайомлення з правилами військового обліку студентів та аспірантів 
	
	Ст. 535

3р.
	

	85-11
	Журнал обліку вихідних документів про зміну облікових даних  призовників та військовозобов’язаних 
	
	Ст. 112 

3р.2 .
	

	85-12
	Журнал обліку контролю прийому на роботу та звільнення з роботи працівників ТНТУ військовозобов’язаних 
	
	Ст. 123

3р.
	

	85-13
	Журнал перевірок стану обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	Ст. 671

3р.
	

	85-14
	Книга обліку передачі бланків спеціального військового обліку, військових квитків та особових карток
	
	Ст. 127 а

3р.
	

	85-15
	Книга обліку бланків спеціального військового обліку
	
	Ст. 127 а

3р.
	

	85-16
	Картотека карток обліку військовозобов’язаних і призовників працівників університету
	
	Ст. 160

3р.
	


87 - Науково-дослідна частина  (НДЧ))

	87-1
	Номенклатура справ відділу
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівно-го підрозділу організації

	87-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для керівництва у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	87-3
	Накази МОН  України з основної діяльності (копії)
	
	Ст. 16 а

Пост.1
	1Надіслані до відома - доки не мине потреба

	87-4
	Накази і розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 70-7 (організа-ційно-юридично-го відділу)

	87-5
	Листування з організаційних питань діяльності НДЧ 
	
	Ст. 24

3р.
	

	87-6
	Журнал реєстрації договорів, угод 
	
	Ст. 352 в

3р.1,*
	1Після закінчення дії строку договору

* Дивись приміт-ку до справи за індексом номенклатури 61-10 (бухгалтерії)

	87-7
	Договори, угоди (аудиторські, господарські, операційні тощо) про проведення науково-дослідних робіт
	
	Ст. 330

3р. 1,*
	1Після закінчен-ня строку дії договору, угоди

* Дивись приміт-ку до справи за індексом номенклатури 61-10 (бухгалтерії)

	87-8
	Документи про бюджетні завдання (паспорт бюджетної програми по роках) 
	
	Ст. 211

10р.
	

	87-9
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб НДЧ 
	 
	Ст. 43

5р.1 
	1 Після 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

5р. б
	

	87-12
	Плани роботи науково-дослідної частини
	
	Ст. 160

5р.
	

	87-13
	Документи (акти експертизи, протоколи, висновки) щодо випуску видань у відкритій пресі


	
	Ст.848

5р.
	

	87-14
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників


	
	Ст. 482

10р.1 
	1Після закінчен-ня журналу


) 87/(1...) - Науково-дослідні лабораторії (центри) (структурні підрозділи

	87/(1...)-1
	Номенклатура справ лабораторії (центру)
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівно-го підрозділу організації



	87/(1...)-2
	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...)-3
	Накази, розпорядження  ТНТУ  (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	* Оригінали нака-зів з основної діяльності знахо-дяться у справі за індексом номенк-латури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)



	87/(1...)-4
	Листування з організаційних питань діяльності лабораторії (центру)
	
	Ст. 24

3р.
	

	87/(1...)-5
	Документи (звіти, довідки, експертні висновки, протоколи, акти) про виконання договорів (контрактів), про надання консультаційних та експертних послуг


	
	Ст.1277

Пост.
	

	87/(1...)-6
	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

5р.
	

	87/(1...)-8
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників лабораторії (центру)


	
	Ст.482

10р.1
	1 Після закінчен-ня журналу


100– Ректорат (АУП)

	100-1
	Номенклатура справ ректорату
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівно-го підрозділу організації



	100-2
	Протоколи, стенограми оперативних нарад, що їх проводить ректор ТНТУ; документи (довідки, доповіді, доповідні записки тощо) до них


	
	Ст. 13

5р. ЕПК
	

	100-3
	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)

	101-1
	Номенклатура справ вченої ради
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівно-го підрозділу організації

	101-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	101-3
	Накази МОН України  з питань діяльності вченої ради (копії)*
	
	Ст. 16 а

2) Доки не мине потреба
	* Оригінали зберігаються в МОН України

	101-4
	Плани роботи вченої ради ТНТУ
	
	Ст. 160

5р.
	

	101-5
	Протоколи засідань вченої ради ТНТУ
	
	Ст. 14 а

Пост.
	

	101-6
	Журнал обліку присвоєння вчених та почесних звань
	
	ЕПК
	

	101-7
	Накази ТНТУ щодо складу вченої ради університету та факультетів (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 70-7 (організа-ційно-юридично-го відділу)



	101-8
	       Атестаційні справи:

а) осіб, затверджених в ученому званні професора (у тому числі тих, хто позбавлений  вченого звання);

в) затверджених у  ученому званні доцента і старшого наукового співробітника (у тому числі тих, хто позбавлений наукових ступенів і вчених звань);

г) за відхиленими поданнями щодо  присвоєння вченого звання (копії)*
	
	Доки не мине потреба ЕПК

Ст. 644 

10 р.
	*Оригінали зберігаються в МОН України

	101-9
	Постанови, рішення, протоколи засідань Наглядової ради ТНТУ та документи (довідки, доповіді, доповідні записки тощо) до них
	
	Ст. 11

Пост.
	


102 - Приймальна комісія  (ПК)

	102-1
	Номенклатура справ приймальної комісії
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівно-го підрозділу організації

	102-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	102-3
	Накази   ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 70-7 (організа-ційно-юридично-го відділу)

	102-4
	Документи (плани держзамовлень, звіти, довідки, розрахунки тощо) з підготовки фахівців
	
	Ст. 156

Пост.
	

	102-5
	План роботи приймальної комісії ТНТУ 
	
	Ст. 160

5р.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	102-6
	Журнали реєстрації приймання відбірковими комісіями заяв та документів від осіб, які вступають у ТНТУ
	
	Ст. 633

1р.1
	1Після закінчен-ня навчального закладу

	102-7
	Накази ТНТУ про зарахування на навчання (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 70-9 (організа-ційно-юридично-го відділу)

	102-8/1

102-8/2
	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) 5р.1

2) 1р.
	1Після закінчен-ня навчального закладу або вибуття з нього

	102-9
	Положення про приймальну комісію; Положення про апеляційну комісію ТНТУ* (копії) 
	
	Доки не мине потреба 
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 70-7 (організа-ційно-юридично-го відділу)

	102-10
	Правила прийому до ТНТУ 
	
	Ст. 28 б

3р.1
	1Після заміни новими

	102-11
	Відомості про результати вступних екзаменів (випробувань)
	
	Ст.576

5р.1
	1Після закінчен-ня навчального закладу

	102-12
	Розклади  проведення вступних випробувань
	
	Ст. 586

1р.
	

	102-13
	Конкурсні  (рейтингові) відомості вступників на навчання за напрямами та спеціальностями
	
	Ст. 537

5р. ЕПК
	

	102-14
	Особові справи (заяви, автобіографії, анкети, довідки з місця проживання і місця роботи, медичні довідки та інші) осіб, які вступили, але не були прийняті до ТНТУ
	
	Ст. 496

1р.1,2 
	1Після вилучен-ня особистих документів

2Незатребувані документи – 50р.

	102-15
	Журнал обліку бланків для екзаменаційних робіт вступників
	
	Ст. 127 а

3р.
	

	102-16
	Екзаменаційні білети
	
	Ст. 550

1р.
	

	102-17
	Програми вступних випробувань до ТНТУ, надіслані для використання у роботі (копії)*
	
	Ст. 553 б

1р.1
	1Після заміни новими

*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індекса-ми номенклатури від 16-10 до 49-10 (кафедр університету)



	102-18
	Листування з питань організації роботи приймальної комісії
	
	Ст. 24

3р.
	

	102-19
	Звіт про роботу приймальної комісії:

а) за місцем складення;
	
	Ст.547 а

10р.
	

	102-20
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці

 персоналу приймальної комісії
	
	Ст.482 а

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу


103 - Рада молодих вчених і спеціалістів  (РМУС)

	103-1
	Номенклатура справ ради
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівно-го підрозділу організації

	103-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	103-3
	Накази та розпорядження   ТНТУ, з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	* Оригінали нака-зів з основної діяльності знахо-дяться у справі за індексом номенк-латури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)

	103-4
	Плани роботи РМУС (річні)
	
	Ст. 160

5р.
	

	103-5
	Звіти про роботу РМУС (річні)
	
	Ст.301

Пост. 
	

	103-6
	Протоколи засідань ради та документи до них
	
	Ст. 15

Доки не мине потреба 
	

	103-7
	Листування з організаційних питань  роботи ради (про проведення конференцій, нарад та інше)
	
	Ст. 24

3р.
	


104 - Студентське наукове товариство  (СНТ))

	104-1
	Номенклатура справ товариства
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівно-го підрозділу організації

	1
	2
	3
	4
	5

	104-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	104-3
	Накази і розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	* Оригінали нака-зів з основної діяльності знахо-дяться у справі за індексом номенк-латури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)



	104-4
	Документи (плани, умови, програми, сценарії, списки, довідки, звіти, протоколи жюрі, листи) про організацію, проведення і участь товариства у всеукраїнських студентських конкурсах, виставках, оглядах тощо


	
	Ст. 795

Пост.
	

	104-5
	Листування про організацію проведення і участь товариства у всеукраїнських студентських олімпіадах і конкурсах студентських наукових робіт 


	
	Ст. 797

3р.
	

	104-6
	Плани роботи СНТ (річні)
	
	Ст. 160

5р.
	

	104-7
	Звіти про діяльність СНТ (річні)
	
	Ст. 301

Пост.
	

	104-8
	Списки стипендіатів, які одержують стипендію ім. І. Пулюя


	
	Ст. 614

Пост.
	


	1
	2
	3
	4
	5


110/(1...) - Центри (позаструктурні підрозділи)

	110/(1...)-1
	Номенклатура справ центру
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівно-го підрозділу організації



	110/(1...)-2
	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...)-3
	Накази, розпорядження  ТНТУ  (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів з основної діяльності знахо-дяться у справі за індексом номенк-латури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)

	110/(1...)-4
	Листування з організаційних питань діяльності  центру
	
	Ст. 24

3р.
	

	110/(1...)-5
	Документи (звіти, довідки, експертні висновки, протоколи, акти) про виконання договорів (контрактів), про надання консультаційних та експертних послуг
	
	Ст.1277

Пост.
	

	110/(1...)-6
	Заключні звіти із закінчених тем науково-дослідних робіт з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	110/(1...)-7                                                                                      
	Проміжні або етапні звіти про науково-дослідні роботи, що ввійшли до заключних звітів
	
	Ст. 1285

5р.
	

	110/(1...)-8
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників центру


	
	Ст.482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу

	1
	2
	3
	4
	5


111 – Науково-технічна рада (НТР)

	111-1
	Номенклатура справ ради
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівно-го підрозділу організації



	111-2
	Накази ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Ст. 16 а

Доки не мине потреба
	* Оригінали нака-зів з основної діяльності знахо-дяться у справі за індексом номенк-латури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)



	111-3
	Постанови, рішення, рекомендації, протоколи, стенограми засідань науково-технічної  ради ТНТУ
	
	Ст. 14 

Пост.
	

	111-4
	Листування про організацію роботи науково-технічної ради ТНТУ
	
	Ст. 25

3р. 
	


112 – Науково-методична рада (НМР)

	112-1
	Номенклатура справ ради
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівно-го підрозділу організації

	1
	2
	3
	4
	5

	112-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України (копії), надіслані для керівництва у роботі
	
	
	

	112-3
	Накази ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Ст. 16 а

Доки не мине потреба
	* Оригінали нака-зів з основної діяльності знахо-дяться у справі за індексом номенк-латури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)

	112-4
	Постанови, рішення, рекомендації, протоколи, стенограми засідань науково-методичної  ради ТНТУ та документи до них
	
	Ст. 14 

Пост.
	

	112-5
	Листування про організацію роботи науково-методичної ради ТНТУ
	
	Ст. 25

3р. 


	


113 – Спеціалізована вчена рада (СВР)

	113-1
	Номенклатура справ ради


	
	Ст. 112 в

3р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівно-го підрозділу організації

	113-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України (копії), надіслані для керівництва у роботі
	
	
	

	113-3
	Накази ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Ст. 16 а

Доки не мине потреба
	* Оригінали нака-зів з основної діяльності знахо-дяться у справі за індексом номенк-латури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)

	113-4
	Дисертації, автореферати дисертацій
	
	Ст. 645 

пост.1
	1 Зберігаються за місцем захисту або написання

	113-5
	Бюлетені, журнали обліку бюлетенів таємного голосування, протоколи лічильних комісій спеціалізованої вченої ради із захисту дисертацій і присудження наукових ступенів
	
	Ст. 646

3р. 
	

	113-6
	Плани роботи спеціалізованої вченої ради із захисту дисертацій і присудження наукових ступенів
	
	Ст. 647

5р. 
	

	113-7
	Плани захисту дисертацій
	
	Ст. 648

5р.
	

	113-8
	Звіти про роботу спеціалізованої вченої ради із захисту дисертацій і присудження наукових ступенів


	
	Ст. 649

пост.


	

	113-9
	Відомості про кількість осіб, які захистили дисертації
	
	Ст. 650

5р.


	

	113-10
	Листування спеціалізованої вченої ради із захисту дисертацій і присудження наукових ступенів
	
	Ст.651

5р.
	

	113-11
	Листування про створення спеціалізованої вченої ради із захисту дисертацій і присудження наукових ступенів
	
	Ст. 652

5р.


	

	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.
	


Завідуюча діловодством 

організаційно-юридичного відділу


Галина КОКОВСЬКА

 „_____”_______________ 201__ р.

 СХВАЛЕНО





ПОГОДЖЕНО
Протокол засідання ЕК



Протокол засідання ЕПК 

ТНТУ ім. І.Пулюя




державного архіву

Тернопільської області

від ______________ №_____


від ______________ №______

Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у _______ році в установі 

	За строками зберігання
	Усього
	У тому числі

	
	
	Таких, що переходять
	З позначкою „ЕПК”

	Постійного 
	
	
	

	Тривалого
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років)
	
	
	

	Разом
	
	
	


Завідуюча діловодством 

організаційно-юридичного відділу




Галина КОКОВСЬКА
„_____”_______________ 201__ р.

Підсумкові відомості передано в архів установи

Завідуюча архівом 

організаційно-юридичного відділу




Ольга КОВАЛЬ 

"_____" _______________ 201___ р.
          При складання номенклатури справ для визначення строків зберігання документів використано перелік Типових документів,  що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання, затверджений  наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 №578/5 (із змінами)
