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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


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

	01-1
	Номенклатура справ факультету
	
	Ст.112 в

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

	01-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі 
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	01-3
	Накази ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали на-казів знаходять-ся у справі за індексом номенк-латури 70-7 (організаційно-юридичного відділу) 

	01-4
	Накази ТНТУ, що стосуються  особового складу факультету (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)

	01-5
	Накази ТНТУ з студентського складу факультету (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 70-9 (організа-ційно-юридично-го відділу)

	1
	2
	3
	4
	5

	01- 6
	Розпорядження  декана факультету з  організації навчального процесу
	
	ЕК
	

	01-7
	Журнал реєстрації розпоряджень декана факультету з організації навчального процесу
	
	ЕК
	

	01-8
	Списки (контингент) студентів факультету
	
	Ст.525 є

10р.2
	2За відсутності наказів про зара-хування, відраху-вання, випуск, а також особових справ – 75р.

	01-9
	Плани роботи  факультету:

а) річні;

б) семестрові; 
	
	Ст.555

а) 5р.

б) 3р.1
	1За відсутності річних – 5р.

	01-10
	Робочі навчальні плани за напрямами та спеціальностями факультету

 на весь період навчання 


	
	Ст.553

Пост.1 
	1За місцем скла-дення, в інших організаціях – доки не мине потреба

	01-11
	Плани роботи вченої ради факультету
	
	Ст. 160

5р.
	

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

Пост.
	

	01-13
	Плани роботи методичної комісії факультету
	
	Ст. 160

5р.
	

	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

5р.1
	1 Документи що-до встановлення іменних стипен-дій, списки сти-пендіатів, які одержують імен-ні стипендії, - пост.

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

5р.
	

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

75р.
	

	01-18
	Документи (навчальні картки студентів)* 
	
	
	*Після закінчення навчального закладу долуча-ється до особової справи студента

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

5р.1
	1 Після закінчення навчального закладу

	1
	2
	3
	4
	5

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

5р.1
	1 Після закінчення навчального закладу

	01-21
	Зведені відомості (семестрові книги) успішності студентів факультету:

б) академічних груп, окремих спеціальностей;
	
	Ст.577 б

5р.
	

	01-22
	Журнал обліку корінців квитанцій про надходження коштів за платне навчання (корінці передають у бухгалтерію)
	
	Ст. 336 

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

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

5р.1
	1 Після заміни новими

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

5р.
	

	01-25
	Журнал реєстрації вхідних документів факультету
	
	Ст.122

3р.
	

	01-26
	Журнал реєстрації вихідних документів факультету
	
	Ст. 122

3р.
	

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

3р.
	

	01-28
	Журнал реєстрації видачі академічних довідок 
	
	Ст. 122

3р.
	

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

3р.
	

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

3р.
	

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

10р. 1
	1 Після закінчен-ня журналу

	01-32
	Особові справи одержувачів соціальної стипендії студентів факультету
	
	Ст. 646 

5р.1 
	1 Після зняття одержувача з обліку 

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

5 р.
	


	1
	2
	3
	4
	5


02 – Деканат факультету прикладних інформаційних технологій та електроінженерії   (ФПТ)

	02-1
	Номенклатура справ факультету
	
	Ст.112 в

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

	02-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі 
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	02-3
	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) 

	02-4
	Накази ТНТУ, що стосуються  особового складу факультету (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)

	02-5
	Накази ТНТУ з студентського складу факультету (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 70-9 (організа-ційно-юридично-го відділу)

	02- 6
	Розпорядження  декана факультету з  організації навчального процесу
	
	ЕПК
	

	02-7
	Журнал реєстрації розпоряджень декана факультету з організації навчального процесу
	
	ЕПК
	

	02-8
	Списки (контингент) студентів факультету
	
	Ст.525 є

10р.2
	2 За відсутності наказів про зара-хування, відраху-вання, випуск, а також особових справ – 75р.

	02-9
	Плани роботи  факультету:

а) річні;

б) семестрові; 
	
	Ст.555

а) 5р.

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

	02-10
	Робочі навчальні плани за напрямами та спеціальностями факультету

 на весь період навчання 


	
	Ст.553

Пост.1 
	1 За місцем скла-дення, в інших організаціях – 

доки не мине потреба

	02-11
	Плани роботи вченої ради факультету
	
	Ст. 160

5р.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	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

5р.
	

	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

5р.1
	1 Документи що-до встановлення іменних стипен-дій, списки сти-пендіатів, які одержують імен-ні стипендії, - пост.

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

5р.
	

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

75р.
	

	02-18
	Документи (навчальні картки студентів)* 
	
	
	* Після закінчен-ня навчального закладу долуча-ється до особової справи студента

	02-19
	Журнали реєстрації залікових та екзаменаційних відомостей, аркушів успішності студентів факультету 
	
	Ст.576

5р.1
	1 Після закінчен-ня навчального закладу

	02-20
	Залікові і екзаменаційні відомості, аркуші успішності студентів факультету 
	
	Ст. 576

5р.1
	1 Після закінчен-ня навчального закладу

	02-21
	Зведені відомості (семестрові книги) успішності студентів факультету:

б) академічних груп, окремих спеціальностей;
	
	Ст.577 б

5р.
	

	02-22
	Журнал обліку корінців квитанцій про надходження коштів за платне навчання (корінці передають у бухгалтерію)
	
	Ст. 336 

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

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

5р.1
	1Після заміни новими


	1
	2
	3
	4
	5

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

5р.
	

	02-25
	Журнал реєстрації вхідних документів факультету
	
	Ст.122

3р.
	

	02-26
	Журнал реєстрації вихідних документів факультету
	
	Ст. 122

3р.
	

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

3р.
	

	02-28
	Журнал реєстрації видачі академічних довідок 
	
	Ст. 122

3р.
	

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

3р.
	

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

3р.
	

	02-31
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань з охорони праці працівників деканату 
	
	Ст. 482

10р. 1
	1 Після закінчен-ня журналу

	02-32
	Особові справи одержувачів соціальної стипендії студентів факультету
	
	Ст. 646 

5р.1 
	1 Після 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)

	03-1
	Номенклатура справ факультету
	
	Ст.112 в

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

	03-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі 
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	03-3
	Накази ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індексом номенклатури 70-7 (організаційно-юридичного відділу) 

	03-4
	Накази ТНТУ, що стосуються  особового складу факультету (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 62-2 (відділу кадрів)


	1
	2
	3
	4
	5

	03-5
	Накази ТНТУ з студентського складу факультету (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 70-9 (організаційно-юридичного відділу)

	03- 6
	Розпорядження  декана факультету з  організації навчального процесу
	
	ЕПК
	

	03-7
	Журнал реєстрації розпоряджень декана факультету з організації навчального процесу
	
	ЕПК
	

	03-8
	Списки (контингент) студентів факультету
	
	Ст.525 є

10р.2
	2За відсутності наказів про зара-хування, відраху-вання, випуск, а також особових справ – 75р.

	03-9
	Плани роботи  факультету:

а) річні;

б) семестрові; 
	
	Ст.555

а) 5р.

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

	03-10
	Робочі навчальні плани за напрямами та спеціальностями факультету

 на весь період навчання 


	
	Ст.553

Пост.1 
	1 За місцем скла-дення, в інших організаціях – 

доки не мине потреба

	03-11
	Плани роботи вченої ради факультету
	
	Ст. 160

5р.
	

	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

5р.
	

	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

5р.1
	1 Документи що-до встановлення іменних стипен-дій, списки сти-пендіатів, які одержують імен-ні стипендії, - пост.

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

5р.
	

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

75р.
	

	03-18
	Документи (навчальні картки студентів)* 
	
	
	*Після закінчен-ня навчального закладу долуча-ється до особової справи студента


	1
	2
	3
	4
	5

	03-19
	Журнали реєстрації залікових та екзаменаційних відомостей, аркушів успішності студентів факультету 
	
	Ст.576

5р.1
	1 Після закінчен-ня навчального закладу

	03-20
	Залікові і екзаменаційні відомості, аркуші успішності студентів факультету 
	
	Ст. 576

5р.1
	1Після закінчен-ня навчального закладу

	03-21
	Зведені відомості (семестрові книги) успішності студентів факультету:

б) академічних груп, окремих спеціальностей;
	
	Ст.577 б

5р.
	

	03-22
	Журнал обліку корінців квитанцій про надходження коштів за платне навчання (корінці передають у бухгалтерію)
	
	Ст. 336 

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

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

5р.1
	1Після заміни новими

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

5р.
	

	03-25
	Журнал реєстрації вхідних документів факультету
	
	Ст.122

3р.
	

	03-26
	Журнал реєстрації вихідних документів факультету

	
	Ст. 122

3р.
	

	03-27
	Листування з організаційних питань діяльності факультету
	
	Ст.24

3р.
	

	03-28
	Журнал реєстрації видачі академічних довідок 
	
	Ст. 122

3р.
	

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

	
	Ст. 122

3р.
	

	03-30
	Журнал реєстрації відомостей і аркушів успішності студентів


	
	Ст. 122

3р.
	

	03-31
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань з охорони праці працівників деканату 

	
	Ст. 482

10р. 1
	1Після закінчен-ня журналу

	03-32
	Особові справи одержувачів соціальної стипендії студентів факультету
	
	Ст. 646 

5р.1 
	1 Після зняття одержувача з обліку 

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

	
	Ст. 700

5 р.
	


	1
	2
	3
	4
	5


04 – Деканат факультету економіки та менеджменту  (ФЕМ)

	04-1
	Номенклатура справ факультету
	
	Ст.112 в

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

	04-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі 
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	04-3
	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) 

	04-4
	Накази ТНТУ, що стосуються  особового складу факультету (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)

	04-5
	Накази ТНТУ з студентського складу факультету (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 70-9 (організа-ційно-юридично-го відділу)

	04- 6
	Розпорядження  декана факультету з  організації навчального процесу
	
	ЕПК
	

	04-7
	Журнал реєстрації розпоряджень декана факультету з організації навчального процесу
	
	ЕПК
	

	04-8
	Списки (контингент) студентів факультету
	
	Ст.525 є

10р.2
	2За відсутності наказів про зара-хування, відраху-вання, випуск, а також особових справ – 75р.

	04-9
	Плани роботи  факультету:

а) річні;

б) семестрові; 
	
	Ст.555

а) 5р.

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

	04-10
	Робочі навчальні плани за напрямами та спеціальностями факультету

 на весь період навчання 


	
	Ст.553

Пост.1 
	1 За місцем скла-дення, в інших організаціях –доки не мине потреба


	1
	2
	3
	4
	5

	04-11
	Плани роботи вченої ради факультету
	
	Ст. 160

5р.
	

	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

5р.
	

	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

5р.1
	1 Документи що-до встановлення іменних стипен-дій, списки сти-пендіатів, які одержують імен-ні стипендії, - пост.

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

5р.
	

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

75р.
	

	04-18
	Документи (навчальні картки студентів)* 
	
	
	* Після закінчен-ня навчального закладу долуча-ється до особової справи студента

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

5р.1
	1 Після закінчен-ня навчального закладу

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

5р.1
	1 Після закінчен-ня навчального закладу

	04-21
	Зведені відомості (семестрові книги) успішності студентів факультету:

б) академічних груп, окремих спеціальностей;
	
	Ст.577 б

5р.
	

	04-22
	Журнал обліку корінців квитанцій про надходження коштів за платне навчання (корінці передають у бухгалтерію)
	
	Ст. 336 

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

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

5р.1
	1 Після заміни новими

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

5р.
	

	04-25
	Журнал реєстрації вхідних документів факультету
	
	Ст.122

3р.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	04-26
	Журнал реєстрації вихідних документів факультету

	
	Ст. 122

3р.
	

	04-27
	Листування з організаційних питань діяльності факультету
	
	Ст.24

3р.
	

	04-28
	Журнал реєстрації видачі академічних довідок 
	
	Ст. 122

3р.
	

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

	
	Ст. 122

3р.
	

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

3р.
	

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

10р. 1
	1 Після закінчен-ня журналу

	04-32
	Особові справи одержувачів соціальної стипендії студентів факультету
	
	Ст. 646 

5р.1 
	1 Після зняття одержувача з обліку 


	04-33
	Журнал реєстрації приймання заяв і документів для призначення соціальної стипендії студентам факультету 

	
	Ст. 700

5 р.
	

	1
	2
	3
	4
	5


10 – Центр перепідготовки та післядипломної освіти  (ЦППО)

	10-1
	Номенклатура справ ЦППО
	
	Ст. 112 в

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

	10-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання у роботі


	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	10-3
	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)

	1
	2
	3
	4
	5

	10-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу) ЦППО (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)

	10-5
	Накази ТНТУ з основної діяльності по курсах перепідготовки, підвищення кваліфікації (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 70-19 (органі-заційно-юридич-ного відділу)

	10-6
	Накази ТНТУ з студентського складу для паралельної форми навчання (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 70-19 (органі-заційно-юридич-ного відділу)

	10-7
	Накази ТНТУ по студентського складу післядипломної освіти ЦППО (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 70-19 (органі-заційно-юридич-ного відділу)

	10-8
	Навчальні плани другої вищої освіти (паралельна форма навчання):

а) на весь період навчання;
	
	Ст. 552

Пост.1 
	1 За місцем скла-дення, в інших організаціях – доки не мине потреба

	10-9
	Навчальні плани другої вищої освіти (післядипломна освіта):

а) на весь період навчання;
	
	Ст. 552

Пост.1 
	1 За місцем скла-дення, в інших організаціях – доки не мине потреба

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

75р.
	

	10-11
	Книги (журнали) реєстрації видачі дипломів про закінчення навчального закладу, факультету (паралельна форма навчання)


	
	Ст. 531 а

75р.
	

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

75р.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	10-13
	Списки (контингент) студентів паралельної форми навчання 
	
	Ст. 525 є

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

	10-14
	Списки (контингент) студентів післядипломної освіти 
	
	Ст. 525 є

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

	10-15
	Зведені відомості (семестрові книги) успішності (післядипломна освіта):

а) академічних груп, окремих спеціальностей
	
	Ст.577 б

5р.
	

	10-16
	Зведені відомості (семестрові книги) успішності (паралельна форма навчання):

а) академічних груп, окремих спеціальностей
	
	Ст.577 б

5р.
	

	10-17
	Документи (навчальні картки студентів) ЦППО*
	
	
	*Після закінчен-ня навчального закладу долуча-ється до особової справи студента

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

1р.
	

	10-19
	Журнал реєстрації залікових відомостей і аркушів успішності студентів 

 (паралельна форма навчання)
	
	Ст. 576

5р1
	1  Після закінчен-ня навчального закладу

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

5р1
	1  Після закінчен-ня навчального закладу


	10-21
	Журнал реєстрації залікових відомостей і аркушів успішності студентів 

 (післядипломна освіта)
	
	Ст. 576

5р1
	1  Після закінчен-ня навчального закладу

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

5р1
	1Після закінчен-ня навчального закладу

	10-23
	Звіти державних екзаменаційних комісій (друга вища освіта)
	
	Ст. 572

Пост.
	

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

	
	Ст. 43

5р1
	1Після заміни
новими

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

1р.
	

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

3р.
	

	10-27/1

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

1) працівників;

2) студентів;

	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу


11-Центр бенчмаркінгу та вебмененджменту ЦБВМ

	11-1
	Номенклатура справ центру
	
	Ст. 112 в

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

	11-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для керівництва у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни нових
	

	11-3
	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)

	11-4
	Листування з організаційних питань діяльності  центру
	
	Ст. 24

3р.
	

	11-5
	Документи (звіти, довідки, експертні висновки, протоколи, акти) про виконання договорів (контрактів), про надання консультаційних та експертних послуг
	
	Ст.1277

Пост.
	

	11-6
	Заключні звіти із закінчених тем науково-дослідних робіт з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	11-7                                                                                      
	Проміжні або етапні звіти про науково-дослідні роботи, що ввійшли до заключних звітів
	
	Ст. 1285

5р.
	

	11-8
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників центру
	
	Ст.482

10р.1
	1 Після закінчен-ня журналу


12- Центр міжнародної освіти  ЦМО

	12-1
	Номенклатура справ центру
	
	Ст. 112 в

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

	12-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для керівництва у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни нових
	

	12-3
	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)

	12-4
	Листування з організаційних питань діяльності  центру
	
	Ст. 24

3р.
	

	12-5
	Документи (звіти, довідки, експертні висновки, протоколи, акти) про виконання договорів (контрактів), про надання консультаційних та експертних послуг
	
	Ст.1277

Пост.
	

	12-6
	Заключні звіти із закінчених тем науково-дослідних робіт з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост.
	

	12-7                                                                                      
	Проміжні або етапні звіти про науково-дослідні роботи, що ввійшли до заключних звітів
	
	Ст. 1285

5р.
	

	12-8
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників центру
	
	Ст.482

10р.1
	1 Після закінчен-ня журналу


16 - Кафедра конструювання верстатів, інструментів та машин  (ВІ)

	16-1
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 в

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


	16-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки  України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	16-3
	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)



	16-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)


	16-5/1

16-5/2
	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
 5р. ЕПК 

	*Оригінали рі-шень вченої ради університету зна-ходяться у справі за індексом но-менклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради фа-культету у справі  № 12 факультету           (за структурною
побудовою)


	16-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	16-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

б) 3р.1

	1За відсутності річних – 5р.

	16-8
	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.

	16-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

 3р.
	

	16-10
	Робочі програми кафедри, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	16-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1 Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	16-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	16-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	16-13/2
	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) 5р.
	

	16-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	16-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів, та роботи, перспективні з точки зору впро-вадження у сфери національної еко-номіки, - пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

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

5р.
	

	16-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про  практику студентів
	
	Ст.594

1р.
	

	16-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи, – пост.

	16-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	16-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1 Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних закладів – пост.

2Роботи, вико-нані на творчих факультетах мис-тецьких вищих навчальних закладів - 15 р.

	16-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст. 630

5р.1
	1 Відомості обліку годин-1р.

	16-22
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри та з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	16-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	16-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри

	
	Ст. 43

5р1
	1 Після заміни новими 

	16-25
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст.512

5р.
	

	16-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 
	
	Ст.540

5р.
	

	16-27/1

16-27/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10р.1
	1 Після закінчен-ня журналу


	1
	2
	3
	4
	5


18 - Кафедра технічної механіки та сільськогосподарських машин (ТХ)

	18-1
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 в

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

	18-3
	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)

	18-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)

	18-5/1

18-5/2
	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
 5р. ЕПК 
	* Оригінали рі-шень вченої ради університету зна-ходяться у справі за індексом но-менклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради фа-культету у справі № 12 факультету ( за структурною побудовою)

	18-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	18-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	18-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;

	
	Ст. 558

а) Пост.

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


	1
	2
	3
	4
	5

	18-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

 3р.
	

	18-10
	Робочі програми кафедри, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	 18-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1 Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	18-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	18-13/2
	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) 5р.
	

	18-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	18-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1 Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та конкурсах вищих навчальних закладів, та робо-ти, перспективні з точки зору впровадження у сфери національ-ної економіки, - пост.

3 Відгуки відомих осіб – пост.

	18-16
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 

	
	Ст.512

5р.
	

	18-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст.594

1р.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	18-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1 Ті, що містять оригінальні ідеї, методи, – пост.

	18-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	18-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1 Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та конкурсах вищих навчальних закладів – пост.

2 Роботи, викона-ні на творчих фа-культетах мис-тецьких вищих навчальних закладів - 15 р.

	18-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст. 630

5р.1

	1 Відомості обсягу годин-1р.

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

5р. ЕПК
	

	18-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	18-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1 Після заміни новими 

	18-25
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5р.
	

	18-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 

	
	Ст.540

5р.
	

	18-27/1

18-27/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;

	
	Ст. 482

10р.1
	1 Після закінчен-ня журналу


19 – Кафедра  автомобілів  (АМ)

	19-1
	Номенклатура справ кафедри  
	
	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

	19-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки  України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	19-3
	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)



	19-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)



	19-5/1

19-5/2
	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
 5р. ЕПК 

	* Оригінали рі-шень вченої ради університету зна-ходяться у справі за індексом но-менклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради фа-культету у справі № 12 факультету ( за структурною побудовою)

	19-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	19-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;

	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	19-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;

	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	19-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 


	
	Ст. 557

 3р.
	

	19-10
	Робочі програми кафедри, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою

	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	1
	2
	3
	4
	5

	19-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання


	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	19-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри


	
	Ст. 624

3р.
	

	19-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 


	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	19-13/2
	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) 5р.
	

	19-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців, навчальні плани  та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	19-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1  Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів, та роботи, перспективні з точки зору впро-вадження у сфери національної еко-номіки, - пост.

3 Відгуки відомих осіб – пост.

	19-16
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст.512

5р.
	

	19-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про  практику студентів

	
	Ст.594

1р.
	

	19-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, метод, – пост.

	19-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	19-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів – пост.

2Роботи, викона-ні на творчих фа-культетах мис-тецьких вищих навчальних закладів - 15 р.

	19-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст. 630

5р.1
	1Відомості обліку годин-1р.

	19-22
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	19-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри


	
	Ст. 586

1р.
	

	19-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1 Після заміни новими 

	19-25
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5р.
	

	19-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 
	
	Ст.540

5р.
	

	19-27/1

19-27/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;

	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу


21 - Кафедра будівельної механіки  (МБ)

	21-1
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 в

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

	21-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки  України, надіслані для використання у роботі

	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	1
	2
	3
	4
	5

	21-3
	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)

	21-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)

	21-5/1

21-5/2
	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 5р. ЕПК 

	* Оригінали рі-шень вченої ради університету зна-ходяться у справі за індексом но-менклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради фа-культету у справі № 12 факультету ( за структурною побудовою)

	21-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	21-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	21-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	21-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

 3р.
	

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

Пост. 
	

	21-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	21-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	21-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 

	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	21-13/2
	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) 5р.
	

	21-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою


	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	21-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів, та роботи, перспективні з точки зору впро-вадження у сфери національної еко-номіки, - пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.


	21-16
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 

	
	Ст.512

5р.
	

	21-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про  практику студентів

	
	Ст.594

1р.
	

	21-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи, – пост.


	21-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків

	
	Ст. 550

1р.

	

	1
	2
	3
	4
	5

	21-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів – пост.

2Роботи, виконані на творчих фа-культетах мис-тецьких вищих навчальних закладів - 15 р.

	21-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст. 630

5р.1
	1Відомості обліку годин-1р.

	21-22
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	21-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	21-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1Після заміни новими 

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

5р.
	

	21-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 

	
	Ст.540

5р.
	

	21-27/1

21-27/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;

	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчення журналу


22 - Кафедра  інжинірингу машинобудівних технологій (МТ)
	22-1
	Номенклатура справ кафедри 
	
	Ст. 112 в

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


	22-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки  України, надіслані для використання у роботі

	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	1
	2
	3
	4
	5

	22-3
	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)

	22-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)

	22-5/1

22-5/2
	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
 5р. ЕПК 

	* Оригінали рі-шень вченої ради університету зна-ходяться у справі за індексом но-менклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради фа-культету у справі № 12 факультету ( за структурною побудовою)

	22-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	22-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	22-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий


	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	22-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 


	
	Ст. 557

 3р.
	

	22-10
	Робочі програми кафедри, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою


	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	22-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	1
	2
	3
	4
	5

	22-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	22-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	22-13/2
	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) 5р.
	

	22-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців, навчальні плани  та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	22-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів, та роботи, перспективні з точки зору впро-вадження у сфери національної еко-номіки, - пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	22-16
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст.512

5р.
	

	22-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про  практику студентів


	
	Ст.594

1р.
	

	22-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи, – пост.

	22-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.

	

	1
	2
	3
	4
	5

	22-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних закладів – пост.

2Роботи, викона-ні на творчих фа-культетах мис-тецьких вищих навчальних закладів - 15 р.

	22-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст. 630

5р.1
	1Відомості обліку годин-1р.

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

5р. ЕПК
	

	22-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	22-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1Після заміни новими 

	22-25
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5р.
	

	22-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 


	
	Ст.540

5р.
	

	22-27/1

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

1) працівників;

2) студентів;


	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу


24 – Кафедра фізики  (ФЗ)

	24-1
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 в

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



	24-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки 

України, надіслані для використання в роботі


	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	1
	2
	3
	4
	5

	24-3
	Накази, розпорядження  ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклатур-и 70-7 (організа-ційно-юридично-го відділу)

	24-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)

	24-5/1

24-5/2
	1) Рішення вчених рад університету, факультету (копії)*, що стосується діяльності кафедри;

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

Доки не мине потреба
2) Ст.44 б 

5р.ЕПК
	* Оригінали рі-шень вченої ради університету зна-ходяться у справі за індексом но-менклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради фа-культету у справі № 12 факультету ( за структурною побудовою)

	24-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них:
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	24-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

б) 3р.1
	1За відсутності річних – 5р.

	24-8
	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.

	24-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

 3р.
	

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

Пост. 
	

	24-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	24-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	24-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	24-13/2
	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) 5р.
	

	24-14
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування та підвищення кваліфікації викладачів
	
	Ст.618

5р. ЕПК
	

	24-15
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст.630

5р.1
	1Відомості обліку годин-1р.

	24-16
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри 
	
	Ст. 563

10р.1 
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.

	24-17
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	24-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки) перевірок діяльності кафедри та з усунення виявлених недоліків


	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	24-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	24-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри


	
	Ст. 43

5р1
	1Після заміни новими 

	24-21/1

24-21/2
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів


	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчення журналу


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

	25-1
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 в

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

	25-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки  України, надіслані для використання у роботі


	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	1
	2
	3
	4
	5

	25-3
	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)

	25-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)

	25-5/1

25-5/2
	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
 5р. ЕПК 
	*Оригінали рі-шень вченої ради університету зна-ходяться у справі за індексом но-менклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради фа-культету у справі № 12 факультету ( за структурною побудовою)

	25-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	25-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

б) 3р.1
	1За відсутності річних – 5р.

	25-8
	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.

	25-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

 3р.
	

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

Пост. 
	

	25-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	25-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	25-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	25-13/2
	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) 5р.
	

	25-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	25-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів, та роботи, перспективні з точки зору впро-вадження у сфери національної еко-номіки, - пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	25-16
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст.512

5р.
	

	25-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про  практику студентів
	
	Ст.594

1р.
	

	25-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1 Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.

	25-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	25-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак –ладів – пост.

2Роботи, виконані на творчих фа-культетах мис-тецьких вищих навчальних зак-ладів – 15 р.

	1
	2
	3
	4
	5

	25-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст. 630

5р.1
	1Відомості обліку годин-1р.

	25-22
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	25-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	25-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1Після заміни новими 

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

5р.
	

	25-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 
	
	Ст.540

5р.
	

	25-27/1

25-27/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу


26 – Кафедра біотехнічних систем  (БТ)

	26-1
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 в

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

	26-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки  України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	26-3
	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)

	26-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)


	1
	2
	3
	4
	5

	26-5/1

26-5/2
	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
 5р. ЕПК 
	*Оригінали рі-шень вченої ради університету зна-ходяться у справі за індексом но-менклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради фа-культету у справі № 12 факультету ( за структурною побудовою)

	26-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	26-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

б) 3р.1
	1За відсутності річних – 5р.

	26-8
	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.

	26-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

 3р.
	

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

Пост. 
	

	26-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.


	26-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	26-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	26-13/2
	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) 5р.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	26-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	26-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів, та роботи, перспективні з точки зору впро-вадження у сфери національної еко-номіки, - пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	26-16
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст.512

5р.
	

	26-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про проведення  практики студентів
	
	Ст.594

1р.
	

	26-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.

	26-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	26-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів – пост.

2 Роботи, викона-ні на творчих фа-культетах мис-тецьких вищих навчальних закладів – 15 р.

	26-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст. 630

5р.1
	1 Відомості обліку годин-1р.

	26-22
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	


	1
	2
	3
	4
	5

	26-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	26-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1Після заміни новими 

	26-25
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5р.
	

	26-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 
	
	Ст.540

5р.
	

	26-27/1

26-27/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу


27 – Кафедра комп’ютерних наук (КН)

	27-1
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 в

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

	27-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки  України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	27-3
	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)

	27-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)

	27-5/1

27-5/2
	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
 5р. ЕПК 
	*Оригінали рі-шень вченої ради університету зна-ходяться у справі за індексом но-менклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради фа-культету у справі № 12 факультету ( за структурною побудовою)


	1
	2
	3
	4
	5

	27-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	27-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	27-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	27-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

 3р.
	

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

Пост. 
	

	27-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	27-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	27-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	27-13/2
	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) 5р.
	

	27-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	27-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів, та роботи, перспективні з точки зору впро-вадження у сфери національної еко-номіки, - пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	27-16
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст.512

5р.
	

	27-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про  практику студентів
	
	Ст.594

1р.
	

	27-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.

	27-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	27-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів – пост.

2Роботи, викона-ні на творчих фа-культетах мис-тецьких вищих навчальних закладів – 15 р.

	27-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст. 630

5р.1
	1Відомості обліку годин-1р.

	27-22
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	27-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	27-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1 Після заміни новими 


	1
	2
	3
	4
	5

	27-25
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5р.
	

	27-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 
	
	Ст.540

5р.
	

	27-27/1

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

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу


28 – Кафедра вищої математики  (ВМ)

	28-1
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 в

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

	28-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання в роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	28-3
	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)

	28-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)

	28-5/1

28-5/2
	1) Рішення вчених рад університету, факультету (копії)*, що стосується діяльності кафедри;

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

Доки не мине потреба
2) Ст.44 б 

5р.ЕПК
	*Оригінали рі-шень вченої ради університету зна-ходяться у індек-сом номенклату-ри 105-5 (вченої ради), а вченої ради факультету у справі № 12 факультету ( за структурною побудовою)


	1
	2
	3
	4
	5

	28-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них:
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	28-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	28-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	28-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

 3р.
	

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

Пост. 
	

	28-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	28-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	28-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	28-13/2
	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

Пост. 

5р.
	

	28-14
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування та підвищення кваліфікації викладачів
	
	Ст.618

5р. ЕПК
	

	28-15
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст.630

5р.1
	1 Відомості обліку годин-1р.

	28-16
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри 
	
	Ст. 563

10р.1 
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.

	28-17
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	28-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки) перевірок діяльності кафедри та з усунення виявлених недоліків
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	28-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	28-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1Після заміни новими 

	28-21/1

28-21/2
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу


29 – Кафедра інформатики і математичного моделювання (ММ)

	29-1
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 в

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

	29-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання в роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	29-3
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за інде-ксом номенклату-ри 70-7 (організа-ційно-юридично-го відділу)

	29-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)


	1
	2
	3
	4
	5

	29-5/1

29-5/2
	1) Рішення вчених рад університету, факультету (копії)*, що стосується діяльності кафедри;

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

Доки не мине потреба
2) Ст.44 б 

5р.ЕПК
	*Оригінали рі-шень вченої ради університету зна-ходяться у справі за індексом но-менклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради фа-культету у справі № 12 факультету ( за структурною побудовою)

	29-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них:
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	29-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	29-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	29-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

 3р.
	

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

Пост. 
	

	29-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	29-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	29-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	29-13/2
	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) 5р.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	29-14
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування та підвищення кваліфікації викладачів
	
	Ст.618

5р. ЕПК
	

	29-15
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст.630

5р.1
	1 Відомості обліку годин-1р.



	29-16
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри 
	
	Ст. 563

10р.1 
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.



	29-17
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	29-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки) перевірок діяльності кафедри та з усунення виявлених недоліків
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	29-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	29-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1 Після заміни новими 

	29-21/1

29-21/2
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;


	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу


30 – Кафедра автоматизації технологічних процесів та виробництв  (АВ)

	30-1
	Номенклатура справ кафедри 
	
	Ст. 112 в

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



	30-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки  України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	30-3
	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)



	1
	2
	3
	4
	5

	30-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)

	30-5/1

30-5/2
	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
 5р. ЕПК 
	*Оригінали рі-шень вченої ради університету зна-ходяться у справі за індексом но-менклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради фа-культету у справі № 12 факультету ( за структурною побудовою)

	30-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	30-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	30-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	30-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

 3р.
	

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

Пост. 
	

	30-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	30-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	30-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	


	1
	2
	3
	4
	5

	30-13/2
	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) 5р.
	

	30-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	30-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів, та роботи, перспективні з точки зору впро-вадження у сфери національної економіки, - пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	30-16
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст.512

5р.
	

	30-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про  практику студентів
	
	Ст.594

1р.
	

	30-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1 Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.

	30-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	30-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів – пост.

2Роботи, викона-ні на творчих фа-культетах мис-тецьких вищих навчальних закладів – 15 р.

	1
	2
	3
	4
	5

	30-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст. 630

5р.1
	1 Відомості обліку годин-1р.



	30-22
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	32-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	30-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1Після заміни новими 

	30-25
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5р.
	

	30-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 
	
	Ст.540

5р.
	

	30-27/1

30-27/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу




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

	31-1
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 в

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

організації



	31-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки  України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	31-3
	Накази, розпорядження  ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у
справі за індексом номенклатури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)



	1
	2
	3
	4
	5

	31-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у
справі за індексом номенклатури 62-2 (відділу кадрів)

	31-5/1

31-5/2
	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
 5р. ЕПК 
	* Оригінали рішень вченої ради універ-ситету знаходяться у справі за індек-сом номенклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради факультету у справі № 12 факультету    ( за структурною побудовою)

	31-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	31-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	31-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	31-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 557

 3р.
	

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

Пост. 
	

	31-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання


	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	31-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри


	
	Ст. 624

3р.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	31-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	31-13/2
	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) 5р.
	

	31-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	31-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1Роботи, відзначе-ні преміями на всеукраїнських конкурсах та конкурсах вищих навчальних закладів, та роботи, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної економіки, - пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	31-16
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст.512

5р.
	

	31-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про  практику студентів
	
	Ст.594

1р.
	

	31-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.

	31-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	31-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1Роботи, відзначені преміями на всеукраїнських конкурсах та конкурсах вищих навчальних закладів – пост.

2Роботи, виконані на творчих факультетах мистецьких вищих навчальних закладів – 15 р.



	1
	2
	3
	4
	5

	31-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст. 630

5р.1
	1Відомості обліку годин-1р.

	31-22
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	31-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	31-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1Після заміни новими 

	31-25
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5р.
	

	31-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 
	
	Ст.540

5р.
	

	31-27/1

31-27/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчення журналу


32 – Кафедра харчової біотехнології і хімії  (ХБ)

	32-1
	Номенклатура справ кафедри 
	
	Ст. 112 в

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

	32-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки  України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	32-3
	Накази, розпорядження  ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)



	32-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 62-2 (відділу кадрів)



	1
	2
	3
	4
	5

	32-5/1

32-5/2
	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
 5р. ЕПК 
	* Оригінали рішень вченої ради університету знаходяться у справі за індек-сом номенклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради факультету у справі № 12 факультету            ( за структурною побудовою)

	32-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	32-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	32-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	32-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

 3р.
	

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

Пост. 
	

	32-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	32-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	32-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 


	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	32-13/2
	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) 5р.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	32-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	32-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1 Роботи, відзначені преміями на все-українських кон-курсах та конкур-сах вищих навчальних закладів, та роботи, ін. пек-тивні з точки зору впровадження у сфери національної економіки, - пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	32-16
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст.512

5р.
	

	32-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст.594

1р.
	

	32-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.

	32-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	32-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1Роботи, відзначені преміями на всеукраїнських конкурсах та конкурсах вищих навчальних закладів – пост.

2Роботи, виконані на творчих факультетах мистецьких вищих навчальних закладів – 15 р.

	32-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст. 630

5р.1
	1Відомості обліку годин-1р.

	32-22
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	1
	2
	3
	4
	5

	32-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	32-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1Після заміни новими 

	32-25
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5р.
	

	32-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 
	
	Ст.540

5р.
	

	32-27/1

32-27/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчення журналу


33 – Кафедра обладнання харчових технологій   (ОХ)

	33-1
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 в

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

	33-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки  України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	33-3
	Накази, розпорядження ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)

	33-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 62-2 (відділу кадрів)

	33-5/1

33-5/2
	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
 5р. ЕПК 

	* Оригінали рішень вченої ради універ-ситету знаходяться у справі за індек-сом номенклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради факультету у справі № 12 факультету               ( за структурною побудовою)

	1
	2
	3
	4
	5

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

Пост. 
	

	33-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	33-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	33-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

 3р.
	

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

Пост. 
	

	33-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	33-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	33-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	33-13/2
	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) 5р.
	

	33-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	33-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1 Роботи, відзначені преміями на все-українських кон-курсах та конкурсах вищих навчальних закладів, та роботи, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної економіки, - пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	1
	2
	3
	4
	5

	33-16
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст.512

5р.
	

	33-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст.594

1р.
	

	33-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.

	33-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	33-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1Роботи, відзначені преміями на всеук-раїнських конкурсах та конкурсах вищих навчальних закладів – пост.

2 Роботи, виконані на творчих факультетах  мистецьких вищих навчальних закладів – 15 р.



	33-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст. 630

5р.1
	1Відомості обліку годин-1р.

	33-22
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	33-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	33-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1Після заміни новими 

	33-25
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5р.
	

	33-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 
	
	Ст.540

5р.
	

	33-27/1

33-27/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчення журналу


34 – Кафедра українознавства і філософії  (УЗ)

	34-1
	Номенклатура справ кафедри 
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2Після заміни но-вою та за умови пе-редавання справ до архівного підрозді-лу організації

	1
	2
	3
	4
	5

	34-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання в роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	34-3
	Накази, розпорядження  ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)



	34-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 62-2 (відділу кадрів)



	34-5/1

34-5/2
	1) Рішення вчених рад університету, факультету (копії)*, що стосується діяльності кафедри;

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

Доки не мине потреба
2) Ст.44 б 

5р.ЕПК
	* Оригінали рішень вченої ради універ-ситету знаходяться у справі за індек-сом номенклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради факультету у справі № 12 факультету (за структурною побудовою)



	34-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них:
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	34-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	34-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) пост.

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

	34-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

 3р.
	

	34-10
	Робочі програми навчальних дисциплін, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

пост. 
	

	1
	2
	3
	4
	5

	34-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	34-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	34-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	34-13/2
	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) 5р.
	

	34-14
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування та підвищення кваліфікації викладачів
	
	Ст.618

5р. ЕПК
	

	34-15
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст.630

5р.1
	1 Відомості обліку годин-1р.

	34-16
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри 
	
	Ст. 563

10р.1 
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.



	34-17
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

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

5р. ЕПК
	

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

1р.
	

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

5р1
	1Після заміни новими 

	34-21/1

34-21/2
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчення журналу


35 – Кафедра промислового маркетингу  (МК)

	35-1
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2Після заміни но-вою та за умови пе-редавання справ до архівного підрозді-лу організації



	1
	2
	3
	4
	5

	35-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки  України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	35-3
	Накази, розпорядження  ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)

	35-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 62-2 (відділу кадрів)

	35-5/1

35-5/2
	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
 5р. ЕПК 
	* Оригінали рішень вченої ради універ-ситету знаходяться у справі за індек-сом номенклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради факультету у справі № 12 факультету              ( за структурною побудовою)

	35-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	35-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	35-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	35-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

 3р.
	

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

Пост. 
	

	35-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	1
	2
	3
	4
	5

	35-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	35-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	35-13/2
	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) 5р.
	

	35-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	35-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1Роботи, відзначені преміями на все-українських кон-курсах та конкурсах вищих навчальних закладів, та роботи, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної економіки, - пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	35-16
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст.512

5р.
	

	35-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст.594

1р.
	

	35-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.

	35-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	35-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1Роботи, відзначені преміями на всеук-раїнських конкур-сах та конкурсах вищих навчальних закладів – пост.

2Роботи, виконані на творчих ін. факультетах  мистецьких вищих навчальних закладів – 15 р.

	1
	2
	3
	4
	5

	35-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст. 630

5р.1
	1Відомості обліку годин-1р.



	35-22
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	35-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	35-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1Після заміни новими 



	35-25
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5р.
	

	35-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 
	
	Ст.540

5р.
	

	35-27/1

35-27/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчення журналу


36 – Кафедра економічної кібернетики  (БЕ)

	36-1
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2Після заміни но-вою та за умови пе-редавання справ до архівного підрозді-лу організації



	36-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки  України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	36-3
	Накази, розпорядження  ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)



	36-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 62-2 (відділу кадрів)



	1
	2
	3
	4
	5

	36-5/1

36-5/2
	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
5р. ЕПК 
	* Оригінали рішень вченої ради універ-ситету знаходяться у справі за індек-сом номенклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради факультету у справі № 12 факультету              ( за структурною

 побудовою)

	36-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	36-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	36-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	36-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

 3р.
	

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

Пост. 
	

	36-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	36-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри


	
	Ст. 624

3р.
	

	36-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 


	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	36-13/2
	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) 5р.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	36-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	36-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1 Роботи, відзначені преміями на все-українських кон-курсах та конкурсах вищих навчальних закладів, та роботи, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної економіки, - пост.

3 Відгуки відомих осіб – пост.

	36-16
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст.512

5р.
	

	36-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про  практику студентів
	
	Ст.594

1р.
	

	36-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.



	36-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	36-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1Роботи, відзначені преміями на всеук-раїнських конкур-сах та конкурсах вищих навчальних закладів – пост.

2Роботи, виконані на творчих

факультетах мистецьких вищих

навчальних закладів – 15 р.



	36-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри


	
	Ст. 630

5р.1
	1Відомості обліку годин-1р.

	36-22
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)


	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	1
	2
	3
	4
	5

	36-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	36-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1Після заміни новими 

	36-25
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри


	
	Ст. 512

5р.
	

	36-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 


	
	Ст.540

5р.
	

	36-27/1

36-27/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;


	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчення журналу


37 – Кафедра менеджменту та адміністрування (МА)

	37-1
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 в

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



	37-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки  України, надіслані для використання у роботі


	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	37-3
	Накази, розпорядження  ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)



	37-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 62-2 (відділу кадрів)



	1
	2
	3
	4
	5

	37-5/1

37-5/2
	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
 5р. ЕПК 
	70 Оригінали рішень вченої ради університету знаходяться у справі за індексом номенклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради факультету у справі № 12 факультету           ( за структурною побудовою)



	37-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 


	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	37-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;


	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	37-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий


	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	37-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

 3р.
	

	37-10
	Робочі програми кафедри, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою


	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	37-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання


	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	37-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри


	
	Ст. 624

3р.
	

	37-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 


	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	1
	2
	3
	4
	5

	37-13/2
	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) 5р.
	

	37-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою


	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	37-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1Роботи, відзначе-ні преміями на все-українських кон-курсах та конкур-сах вищих навчаль-них закладів, та роботи, перспективні 

з точки зору впровадження у сфери національної економіки, - пост.

3 Відгуки відомих осіб – пост.

	37-16
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст.512

5р.
	

	37-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про   практику студентів
	
	Ст.594

1р.
	

	37-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.

	37-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	37-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1Роботи, відзначені преміями на всеук-раїнських конкур-сах та конкурсах вищих навчальних закладів – пост.

2Роботи, виконані на творчих факультетах мистецьких вищих навчальних закладів – 15 р.



	1
	2
	3
	4
	5

	37-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст. 630

5р.1
	1Відомості обліку годин-1р.

	37-22
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	37-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	37-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1Після заміни новими 

	37-25
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5р.
	

	37-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 
	
	Ст.540

5р.
	

	37-27/1

37-27/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів


	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчення журналу


38 – Кафедра української та іноземних мов  (УІ)

	38-1
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 в

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



	38-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання в роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	38-3
	Накази, розпорядження  ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)



	38-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 62-2 (відділу кадрів)



	1
	2
	3
	4
	5

	38-5/1

38-5/2
	1) Рішення вчених рад університету, факультету (копії)*, що стосується діяльності кафедри;

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

Доки не мине потреба
2) Ст.44 б 

5р.ЕПК
	* Оригінали рішень вченої ради універ-ситету знаходяться у справі за індек-сом номенклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради факультету у справі № 12 факультету             ( за структурною побудовою)

	38-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них:
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	38-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	38-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	38-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

 3р.
	

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

Пост. 
	

	38-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	38-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	38-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 


	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	38-13/2
	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) 5р.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	38-14
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування та підвищення кваліфікації викладачів
	
	Ст.618

5р. ЕПК
	

	38-15
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст.630

5р.1
	1 Відомості обліку годин-1р.

	38-16
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри 
	
	Ст. 563

10р.1 
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.

	38-17
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	38-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки) перевірок діяльності кафедри та з усунення виявлених недоліків
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	38-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	38-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1 Після заміни новими 

	38-21/1

38-21/2
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчення журналу


39 – Кафедра фізичного виховання і спорту  (ФС)

	39-1
	Номенклатура справ кафедри 
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови пе-редавання справ до архівного підрозді-лу організації



	39-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання в роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	39-3
	Накази, розпорядження  ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)



	39-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 62-2 (відділу кадрів)



	1
	2
	3
	4
	5

	39-5/1

39-5/2
	1) Рішення вчених рад університету, факультету (копії)*, що стосується діяльності кафедри;

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

Доки не мине потреба
	* Оригінали рішень вченої ради універ-ситету знаходяться у справі за індек-сом номенклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради факультету у справі № 12 факультету              ( за структурною побудовою)

	39-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них:

а) за місцем проведення; 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	39-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

5р.

3р.1
	1 За відсутності річних – 5р.

	39-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	39-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 


	
	Ст. 557

 3р.
	

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

а) за місцем розроблення і затвердження;


	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	39-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	39-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	39-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	39-13/2
	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) 5р.
	

	39-14
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) працівників кафедри
	
	Ст. 512

5р.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	39-15
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри і усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	39-16
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	39-17
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1 Після заміни новими 

	39-18
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст. 630

5р.1
	1Відомості обліку годин-1р.

	39-19
	Документи (плани, умови, програми, сценарії, списки, довідки, звіти, протоколи журі, листи) про організацію, проведення і участь у всеукраїнських спортивних заходах
	
	Ст. 795

Пост.
	

	39-20
	Документи (довідки, доповідні записки, звіти, відомості, листи) про проведення оздоровчих заходів
	
	Ст. 796

5р. ЕПК
	

	39-21
	Журнал обліку відвідувань оздоровчого плавання


	
	Ст. 1174

1р.
	

	39-22
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

а) працівників кафедри;

б) студентів;


	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчення журналу


40 – Кафедра психології (ПС)

	40-1
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови пе-редавання справ до архівного підрозді-лу організації

	40-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки  України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	40-3
	Накази, розпорядження  ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)

	40-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 62-2 (відділу кадрів)

	1
	2
	3
	4
	5

	40-5/1

40-5/2
	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
 5р. ЕПК 
	*Оригінали рішень вченої ради універ-ситету знаходяться у справі за індек-сом номенклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради факультету у справі № 12 факультету 

(за структурною побудовою)



	40-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 


	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	40-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	40-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;


	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	40-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

 3р.
	

	40-10
	Робочі програми кафедри, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою


	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	40-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання


	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	40-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри


	
	Ст. 624

3р.
	

	40-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	40-13/2
	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) 5р.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	40-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	40-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1  Роботи, відзначе-ні преміями на все-українських кон-курсах та конкур-сах вищих навчаль-них закладів, та роботи, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної економіки, - пост.

3 Відгуки відомих осіб – пост.



	40-16
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 


	
	Ст.512

5р.
	

	40-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про  практику студентів


	
	Ст.594

1р.
	

	40-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.

	40-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.


	

	40-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1 Роботи, відзначені преміями на всеук-раїнських конкур-сах та конкурсах вищих навчальних закладів – пост.

2 Роботи, виконані на творчих факультетах мистецьких вищих навчальних закладів – 15 р.

	40-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст. 630

5р1.
	1 Відомості обліку годин-1р.



	40-22
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	40-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	40-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1 Після заміни новими 

	40-25
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5р.
	

	40-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 
	
	Ст.540

5р.
	

	40-27/1

40-27/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10р.1
	1 Після закінчення журналу


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

	41-1
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови пе-редавання справ до архівного підрозді-лу організації

	41-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки  України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	41-3
	Накази, розпорядження  ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)

	41-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 62-2 (відділу кадрів)



	41-5/1

41-5/2
	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
 5р. ЕПК 
	* Оригінали рішень вченої ради універ-ситету знаходяться у справі за індек-сом номенклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради факультету у справі № 12 факультету           ( за структурною

 побудовою)



	41-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 

	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	41-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;

	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	1
	2
	3
	4
	5

	41-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	41-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

 3р.
	

	41-10
	Робочі програми кафедри, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	41-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	41-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	41-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	41-13/2
	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) 5р.
	

	41-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою


	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	41-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1  Роботи, відзначе-ні преміями на все-українських кон-курсах та конкур-сах вищих навчаль-них закладів, та роботи, перспективні з точки зору впровадження у сфери національної економіки, - пост.

3 Відгуки відомих осіб – пост.

	41-16
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст.512

5р.


	

	41-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про  практику студентів
	
	Ст.594

1р.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	41-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.

	41-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	41-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1Роботи, відзначені преміями на всеук-раїнських конкур-сах та конкурсах вищих навчальних закладів – пост.

2 Роботи, виконані на творчих факультетах мистецьких вищих навчальних закладів – 15 р.

	41-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст. 630

5р1.
	1Відомості обліку годин1р.

	41-22
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)


	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	41-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	41-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1Після заміни новими 

	41-25
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5р.
	

	41-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 
	
	Ст.540

5р.
	

	41-27/1

41-27/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10р.1
	1 Після закінчення журналу




42 – Кафедра електричної інженерії (ЕІ)

	42-1
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 в

3р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови пе-редавання справ до архівного підрозді-лу організації

	1
	2
	3
	4
	5

	42-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки  України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	42-3
	Накази, розпорядження  ТНТУ з основної діяльності (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 70-7 (організаційно-юридичного відділу)



	42-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали наказів знаходяться у справі за індексом номенклатури 62-2 (відділу кадрів)



	42-5/1

42-5/2
	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
 5р. ЕПК 

	*Оригінали рішень вченої ради університету знаходяться у справі за індексом номенклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради факультету у справі № 12 факультету 

(за структурною

побудовою)

	42-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 


	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	42-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	42-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;


	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	42-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 


	
	Ст. 557

 3р.
	

	42-10
	Робочі програми кафедри, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою


	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	1
	2
	3
	4
	5

	42-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання

	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	42-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри


	
	Ст. 624

3р.
	

	42-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них

 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	42-13/2
	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) 5р.
	

	42-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою


	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	42-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1Роботи, відзначе-ні преміями на все-українських кон-курсах та конкур-сах вищих навчаль-них закладів, та роботи, перспективніі з точки зору впровадження у сфери національної економіки, - пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.



	42-16
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст.512

5р.
	

	42-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про  практику студентів


	
	Ст.594

1р.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	42-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1

Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.

	42-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	42-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1Роботи, відзначені преміями на всеук-раїнських конкур-сах та конкурсах вищих навчальних закладів – пост.

2Роботи, виконані на творчих факультетах  мистецьких вищих навчальних закладів – 15 р.


	42-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст. 630

5р.1
	1 Відомості обліку годин-1р.

	42-22
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	42-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	42-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри


	
	Ст. 43

5р1
	1 Після заміни новими 

	42-25
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5р.
	

	42-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 


	
	Ст.540

5р.
	

	42-27/1

42-27/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчення журналу


44 – Кафедра математичних методів в інженерії  (МН)

	44-1
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 
3р.2
	2 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	44-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання в роботі


	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	44-3
	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)



	44-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індексом номенклатури 62-2 (відділу кадрів)



	1
	2
	3
	4
	5

	44-5/1

44-5/2
	1) Рішення вчених рад університету, факультету (копії)*, що стосується діяльності кафедри;

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

Доки не мине потреба
2) Ст.44 б 

5р.ЕПК
	* Оригінали рі-шень вченої ради університету зна-ходяться у справі за індексом но-менклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради фа-культету у справі № 12 факультету (за структурною побудовою)

	44-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них:
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	44-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	44-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	44-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

 3р.
	

	44-10
	Робочі програми навчальних дисциплін, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	44-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	44-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	44-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	44-13/2
	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

Пост. 

5р.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	44-14
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування та підвищення кваліфікації викладачів
	
	Ст.618

5р. ЕПК
	

	44-15
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст.630

5р.1
	1 Відомості обліку годин – 1р.

	44-16
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри 
	
	Ст. 563

10р.1 
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.

	44-17
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	44-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки) перевірок діяльності кафедри та з усунення виявлених недоліків
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	44-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	44-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри


	
	Ст. 43

5р1
	1Після заміни новими 

	44-21/1

44-21/2
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу

	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


46 – Кафедра комп’ютерних систем та мереж  (КС)

	46-1
	Номенклатура справ кафедри 
	
	Ст. 112 в

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

організації

	46-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки  України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	46-3
	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)

	46-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)

	46-5/1

46-5/2
	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
 5р. ЕПК 
	* Оригінали рі-шень вченої ради університету зна-ходяться у справі за індексом но-менклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради фа-культету у справі № 12 факультету ( за структурною побудовою)

	46-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	46-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;


	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	1
	2
	3
	4
	5

	46-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	46-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

 3р.
	

	46-10
	Робочі програми кафедри, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	46-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	46-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	46-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	46-13/2
	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) 5р.
	

	46-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	46-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів, та роботи, перспективні з точки зору впро-вадження у сфери національної еко-номіки, - пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.

	1
	2
	3
	4
	5

	46-16
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 

	
	Ст.512

5р.
	

	46-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про  практику студентів

	
	Ст.594

1р.
	

	46-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.

	46-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	46-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів – пост.

2Роботи, викона-ні на творчих фа-культетах мис-тецьких вищих навчальних закладів – 15 р.

	46-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст. 630

5р.1
	1 Відомості обліку годин-1р.

	46-22
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	46-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри


	
	Ст. 586

1р.
	

	46-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1 Після заміни новими 

	46-25
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5р.
	

	46-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 
	
	Ст.540

5р.
	

	46-27/1

46-27/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10р.1
	1 Після закінчен-ня журналу

	1
	2
	3
	4
	5


47 – Кафедра економіки та фінансів  (ЕФ)

	47-1
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 в

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



	47-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, надіслані для використання в роботі


	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	47-3
	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)



	47-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)

	47-5/1

47-5/2
	1) Рішення вчених рад університету, факультету (копії)*, що стосується діяльності кафедри;

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

Доки не мине потреба
2) Ст.44 б 

5р.ЕПК
	* Оригінали рі-шень вченої ради університету зна-ходяться у справі за індексом но-менклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради фа-культету у справі № 12 факультету ( за структурною побудовою)

	47-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них:
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	47-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	47-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	1
	2
	3
	4
	5

	47-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

 3р.
	

	47-10
	Робочі програми навчальних дисциплін, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	47-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	47-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	47-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	47-13/2
	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

Пост. 

5р.
	

	47-14
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування та підвищення кваліфікації викладачів
	
	Ст.618

5р. ЕПК
	

	47-15
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст.630

5р.1
	1Відомості обліку годин-1р.

	47-16
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри 
	
	Ст. 563

10р.1 
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.

	47-17
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	47-18
	Документи (довідки, акти, доповідні записки) перевірок діяльності кафедри та з усунення виявлених недоліків
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	47-19
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	47-20
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1Після заміни новими 

	47-21/1

47-21/2
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчення журналу

	1
	2
	3
	4
	5


48 – Кафедра бухгалтерського обліку та аудиту  (ОА)

	48-1
	Номенклатура справ кафедри  
	
	Ст. 112 в

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

	48-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки  України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	48-3
	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)

	48-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)

	1
	2
	3
	4
	5

	48-5/1

48-5/2
	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
 5р. ЕПК 
	*Оригінали рі-шень вченої ради університету зна-ходяться у справі за індексом но-менклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради фа-культету у справі № 12 факультету ( за структурною побудовою)

	48-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	48-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	48-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;
	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	48-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

 3р.
	

	48-10
	Робочі програми кафедри, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	48-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	48-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	48-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	48-13/2
	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) 5р.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	48-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	48-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів, та роботи, перспективні з точки зору впро-вадження у сфери національної еко-номіки, - пост.
3Відгуки відомих осіб – пост.

	48-16
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 
	
	Ст.512

5р.
	

	48-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про  практику студентів
	
	Ст.594

1р.
	

	48-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.

	48-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	48-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів – пост.

2Роботи, виконані на творчих фа-культетах мис-тецьких вищих навчальних закладів – 15 р.

	48-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст. 630

5р.1
	1 Відомості обліку годин-1р.

	48-22
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	48-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	48-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1Після заміни новими 

	48-25
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5р.
	

	48-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 


	
	Ст.540

5р.
	

	48-27/1

48-27/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу


49 – Кафедра програмної інженерії  (ПІ)

	49-1
	Номенклатура справ кафедри 
	
	Ст. 112 в

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

	49-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки  України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	49-3
	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)

	49-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)

	49-5/1

49-5/2
	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
 5р. ЕПК 
	* Оригінали рі-шень вченої ради університету зна-ходяться у справі за індексом но-менклатури  5-5 (вченої ради), а вченої ради фа-культету у справі № 12 факультету (за структурною побудовою)

	1
	2
	3
	4
	5

	49-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 


	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	49-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;


	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	49-8
	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.

	49-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 
	
	Ст. 557

 3р.
	

	49-10
	Робочі програми кафедри, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою


	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	49-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання


	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	49-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри


	
	Ст. 624

3р.
	

	49-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 


	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	49-13/2
	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) 5р.
	

	49-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики, навчальні плани та ін.), складені кафедрою


	
	Ст. 536 а

Пост.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	49-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів, та роботи, перспективні з точки зору впро-вадження у сфери національної еко-номіки, - пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.



	49-16
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 


	
	Ст.512

5р.
	

	49-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про практику студентів


	
	Ст.594

1р.
	

	49-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.



	49-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.


	

	49-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів – пост.

2Роботи, викона-ні на творчих фа-культетах мис-тецьких вищих навчальних закладів – 15 р.

	49-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст. 630

5р.1
	1 Відомості обліку годин-1р.

	49-22
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	49-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	


	1
	2
	3
	4
	5

	49-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри
	
	Ст. 43

5р1
	1Після заміни новими 

	49-25
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5р.
	

	49-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 
	
	Ст.540

5р.
	

	49-27/1

49-27/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;
	
	Ст. 482

10р.1
	1Після закінчен-ня журналу


50 – Кафедра радіотехнічних систем  (РТ)

	50-1
	Номенклатура справ кафедри 
	
	Ст. 112 в

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

	50-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки  України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	50-3
	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)

	50-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)

	50-5/1

50-5/2
	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
 5р. ЕПК 
	* Оригінали рі-шень вченої ради університету зна-ходяться у справі за індексом но-менклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради фа-культету у справі № 12 факультету (за структурною побудовою)

	1
	2
	3
	4
	5

	50-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 


	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	50-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;


	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	50-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;


	
	Ст. 558

 а) пост.

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

	50-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 


	
	Ст. 557

 3р.

	

	50-10
	Робочі програми кафедри, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою
	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	50-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання
	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	50-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри
	
	Ст. 624

3р.
	

	50-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них 
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	50-13/2
	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) 5р.
	

	50-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	50-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів, та роботи, перспективні з точки зору впро-вадження у сфери національної еко-номіки, - пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.



	50-16
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів


	
	Ст.512

5р.
	

	50-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст.594

1р.
	

	50-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1 Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.

	50-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	50-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів – пост.

2Роботи, викона-ні на творчих фа-культетах мис-тецьких вищих навчальних закладів – 15 р.

	50-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри


	
	Ст. 630

5р.1
	1 Відомості обліку годин-1р.

	50-22
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)


	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	50-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри
	
	Ст. 586

1р.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	50-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри


	
	Ст. 43

5р1
	1Після заміни новими 

	50-25
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри
	
	Ст. 512

5р.
	

	50-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 


	
	Ст.540

5р.
	

	50-27/1

50-27/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;


	
	Ст. 482

10р.1
	1 Після закінчен-ня журналу

	1
	2
	3
	4
	5

	51 – Кафедра кібербезпеки (КБ)

	51-1
	Номенклатура справ кафедри 
	
	Ст. 112 в

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



	51-2
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки  України, надіслані для використання у роботі
	
	Ст. 20 б

До заміни новими
	

	51-3
	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)

	51-4
	Накази ТНТУ з кадрових питань (особового складу кафедри) (копії)*
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали нака-зів знаходяться у справі за індек-сом номенклату-ри 62-2 (відділу кадрів)

	51-5/1

51-5/2
	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
 5р. ЕПК 
	* Оригінали рі-шень вченої ради університету зна-ходяться у справі за індексом но-менклатури 105-5 (вченої ради), а вченої ради фа-культету у справі № 12 факультету (за структурною побудовою)

	51-6
	Протоколи засідань кафедри, методичного, наукового семінарів кафедри; документи (доповідні, довідки, методичні розробки) до них 
	
	Ст. 14 а

Пост. 
	

	51-7
	Плани роботи кафедри:

а) річні;

б) семестрові;
	
	Ст. 555

а) 5р.

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

	51-8
	Звіт про виконання плану роботи кафедри за попередній навчальний рік:

а) річний;

б) семестровий;


	
	Ст. 558

а) Пост.

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

	51-9
	Індивідуальні плани роботи науково-педагогічних працівників кафедри 


	
	Ст. 557

 3р.
	

	51-10
	Робочі програми кафедри, програми вступних іспитів, інших вступних випробувань у навчальні заклади, розроблені кафедрою


	
	Ст. 553 а

Пост. 
	

	51-11
	Документи (доповіді, проекти, висновки, довідки) про розроблення методів викладання навчальних дисциплін,  нових підходів до організації з кредитно-модульної системи навчального процесу та змісту навчання


	
	Ст.562

5р. ЕПК1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методику – пост.

	51-12
	Листування про організацію і стан навчально-виховної і методичної роботи, організаційних питань діяльності кафедри


	
	Ст. 624

3р.
	

	51-13/1
	Заключні звіти кафедри із закінчених тем науково-дослідних та дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) з додатками та висновками до них
	
	Ст. 1284

Пост. 
	

	51-13/2
	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) 5р.
	

	51-14
	Кваліфікаційні вимоги (інформаційні пакети про напрям підготовки або спеціальність, освітньо-професійні програми підготовки фахівців, освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців, навчальні плани та ін.), складені кафедрою
	
	Ст. 536 а

Пост.
	

	51-15
	Дипломні проекти, дипломні роботи студентів та відгуки, рецензії на них
	
	Ст. 569

5р.1,3
	1Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів, та роботи, перспективні з точки зору впро-вадження у сфери національної еко-номіки, - пост.

3Відгуки відомих осіб – пост.



	51-16
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування студентів 


	
	Ст.512

5р.
	

	51-17
	Документи (заявки, плани, програми, списки, графіки, листи) про практику студентів
	
	Ст.594

1р.
	

	51-18
	Стенограми, конспекти, лекції викладачів кафедри
	
	Ст.563

10р.1
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, методи – пост.

	51-19
	Екзаменаційні білети, питання до заліків
	
	Ст. 550

1р.
	

	51-20
	Курсові роботи студентів 
	 
	Ст. 566

3р.1,2
	1)Роботи, відзна-чені преміями на всеукраїнських конкурсах та кон-курсах вищих навчальних зак-ладів – пост.

2)Роботи, викона-ні на творчих фа-культетах мис-тецьких вищих навчальних закладів – 15 р.

	51-21
	Відомості про обсяг та розподіл навчальної роботи викладачів кафедри
	
	Ст. 630

5р.1
	1 Відомості обліку годин-1р.

	51-22
	Документи (довідки, акти, доповідні записки перевірок діяльності кафедри з усунення виявлених недоліків)
	
	Ст. 77

5р. ЕПК
	

	51-23
	Розклади, плани, графіки проведення занять, заліків, іспитів, консультацій, захисту дипломних (інших кваліфікаційних) робіт кафедри


	
	Ст. 586

1р.
	

	51-24
	Інструкції про права та обов’язки посадових осіб кафедри


	
	Ст. 43

5р1
	1 Після заміни новими 

	51-25
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (підвищення кваліфікації) науково-педагогічних працівників кафедри

	
	Ст. 512

5р.
	

	51-26
	Документи (робочі навчальні плани напрямів та спеціальностей) 


	
	Ст.540

5р.
	

	51-27/1

51-27/2
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці:

1) працівників;

2) студентів;

	
	Ст. 482

10р.1
	1 Після закінчен-ня журналу


