
Образец номенклатуры дел структурного подразделения
	Министерство науки и высшего образования Российской Федерации

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования

«Тамбовский государственный

технический университет»

Название подразделения

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ   №__

на 20__ год

г. Тамбов


	


	Индекс

дела
	Заголовок дела
	К-во

дел ед. хр.
	Срок хранения дела и № статей по перечню
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Наименование должности

руководителя структурного 

подразделения                                                                                    
	______________ ФИО                                                                              «_____»__________20__ г.                                                            




	СОГЛАСОВАНО 
Протокол ЭКсп 
от ___________ № ________
	

	Зав. архивом
	______________ ФИО                                                                              «_____»__________20__ г.                                                            


Итоговая запись о категориях и количестве дел, 

заведенных в 20___ году в структурном подразделении

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	С отметкой ЭПК

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого
	
	
	


Итоговая запись о категориях и количестве электронных дел, 

заведенных в 20___ году в структурном подразделении

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	Кол-во дел
	Объем, Мб
	

	
	
	
	переходящих
	С отметкой ЭПК

	Постоянного
	
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	


	Ответственный за ведение                                         

делопроизводства                                                         
	______________ ФИО                                                                              «_____»__________20__ г.                                                            



	Итоговые сведения переданы в архив ТГТУ            

Зав. архивом                                                           
	___________ФИО 
«_____»__________20__ г.




Форма описи дел временного (свыше 10 лет) хранения
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования  
«Тамбовский государственный технический университет»
	Фонд № ______

ОПИСЬ № ____________

дел временного (свыше 10 лет) хранения

за 20 ___ год
	УТВЕРЖДАЮ 

Ректор университета

_________________ ФИО

«___» ________ 20__ г.


	Название структурного подразделения университета

	№
	Индекс

дела
	Заголовок дела 

	Крайние даты
	Срок 
хранения
	Количество листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ___________________________________________________ ед. хр.,

 




                       (цифрами и прописью)

с № _______________________________ по № _________________________________, в том числе:

литерные номера:_____________________________________________________________________
пропущенные номера:_________________________________________________________________
	Наименование должности

составителя описи


	_________________ ФИО

«___» ________ 20__ г.

	Зав. архивом 


	_________________ ФИО

«___» ________ 20__ г.


	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Университета  
от __________ № _______
	


Форма описи электронных дел временного (свыше 10 лет) хранения
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
 высшего образования

«Тамбовский государственный технический университет»
	Фонд № ______

ОПИСЬ № ____________

электронных дел временного (свыше 10 лет) хранения

за 20 ___ год
	УТВЕРЖДАЮ 

Ректор университета

_________________ ФИО

«___» ________ 20__ г.


	Название структурного подразделения университета

	№
	Индекс

дела
	Заголовок дела 

	Крайние даты
	Срок 
хранения
	Объем, 

Мб
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ___________________________________________ ед. хр.,

 




                       (цифрами и прописью)

с № ________________________ по № ________________________ объемом ________ Мб.
	Наименование должности

составителя описи


	_________________ ФИО

«___» ________ 20__ г.

	Зав. архивом 


	_________________ ФИО

«___» ________ 20__ г.


	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Университета
от __________ № _______
	


Форма описи дел постоянного хранения
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования

«Тамбовский государственный технический университет»
	Фонд № ______

ОПИСЬ № ____________

дел постоянного хранения

за 20 ___ год
	УТВЕРЖДАЮ 

Ректор университета

_________________ ФИО

«___» ________ 20__ г.


	№
	Индекс

дела
	Заголовок дела 

	Крайние даты
	Количество листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ___________________________________________________ ед. хр.,

 




                       (цифрами и прописью)

с № _______________________________ по № _________________________________, в том числе:

литерные номера:_____________________________________________________________________
пропущенные номера:_________________________________________________________________
	Наименование должности

составителя описи


	_________________ ФИО

«___» ________ 20__ г.

	Зав. архивом 


	_________________ ФИО

«___» ________ 20__ г.


	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК архивного учреждения

от __________ № _______
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Университета
от __________ № _______


Форма описи дел по личному составу
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
 высшего образования

«Тамбовский государственный технический университет»

	Фонд № ______

ОПИСЬ № ____________

дел по личному составу

за 20 ___ год
	УТВЕРЖДАЮ 

Ректор университета

_________________ ФИО

«___» ________ 20__ г.


	№
	Индекс

дела
	Заголовок дела 

	Крайние даты
	Количество листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ___________________________________________________ ед. хр.,

 




                       (цифрами и прописью)

с № _______________________________ по № __________________________, в том числе:

литерные номера:_____________________________________________________________________
пропущенные номера:_____________________________________________________________________
	Наименование должности

составителя описи


	_________________ ФИО

«___» ________ 20__ г.

	Начальник управления

кадровой политики


	_________________ ФИО

«___» ________ 20__ г.


	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Университета
от __________ № _______
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК архивного учреждения

от __________ № _______


Образец акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению 
(для структурных подразделений университета)
	Министерство науки и высшего образования

Российской Федерации

Федеральное государственное бюджетное

образовательное учреждение

высшего образования

«Тамбовский государственный

технический университет»

НАЗВАНИЕ ОТДЕЛА

АКТ

«____» _________________ 20____г. № ______

г. Тамбов

О выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	УТВЕРЖДАЮ

Первый проректор

_________________ ФИО

«___» ________ 20__ г.


На основании Перечня типовых управленческих и архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 г. № 558 и Перечня типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков хранения, утвержденного Главархивом СССР 15.08.1988 (ред. от 31.07.2007) отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение следующие документы: 
	№

п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок документов
	Крайние даты 
	Индекс дела по номенклатуре или № дела по описи
	Количество ед. хр.
	Срок хранения и 
номера статей по перечню
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	


Итого ____________________ ед. хр. за __________ годы.

Документы уничтожены путем сожжения (или измельчения).
	Председатель ЭКсп
	_________________ ФИО

«___» ________ 20__ г.

	Члены ЭКсп
	_________________ ФИО

«___» ________ 20__ г.

	
	_________________ ФИО

«___» ________ 20__ г.

	Зав. архивом
	_________________ ФИО

«___» ________ 20__ г.


Форма обложки дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения
	
	Код гос. архива _________

Код организации _______




	Тамбовское областное государственное бюджетное учреждение

«Государственный архив Тамбовской области»


	Фонд № ______

Опись № _____

Дело № ______




Министерство науки и высшего образования Российской Федерации

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
 высшего образования

«Тамбовский государственный технический университет»

ДЕЛО № ________ ТОМ № __________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(заголовок дела)
_____________________________________________________________________________

(крайние даты)
	
	На ____ листах

Хранить _____




	Фонд № _______

Опись № ______

Дело № _______
	


Форма листа-заверителя дела  

лист-заверитель дела № _____

В дело подшито и пронумеровано _________________________________________  листов,
                                                                                                 (цифрами и прописью)

в том числе: 
литерные номера листов _______________________________________________________;

пропущенные номера листов ____________________________________________________
+ листов внутренней описи ______________________________________________________

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера
листов

	1
	2

	
	


	Наименование должности 

работника
	_________________ ФИО

«___» ________ 20__ г.


Форма внутренней описи документов  дела

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ
документов ед. хр. № _______

	№ п/п
	Индекс документа
	Дата 
документа
	Заголовок документа
	Номера листов ед. хр.
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого _____________________________________________ документов.

Количество листов внутренней описи ______________________________.

                                                                                                    (цифрами и прописью)

	Наименование должности лица, составившего внутреннюю опись документов дела
	_________________ ФИО

«___» ________ 20__ г.


Форма описи передачи документов в архив

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации

Федеральное государственное бюджетное 

образовательное учреждение высшего образования

«Тамбовский государственный технический университет»

___________________________________________________________

                                     наименование структурного подразделения 

ОПИСЬ №_______

дел ______________________________ срока хранения за ________________________годы
	№ п/п
	Заголовок дела
	Дата дела

(крайние даты)
	Количество листов в деле
	Срок

хранения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


В данную опись внесено __________________________________________________ ед. хр.
                                                                   цифрами и прописью 

с № ________________________________по № _________________________, в том числе: 

литерные номера:______________________________________________________________ 

пропущенные номера:__________________________________________________________ 

	Опись сдал

Наименование должности лица, составившего опись дела
	_________________ ФИО

«___» ________ 20__ г.


	Опись принял 

Зав. архивом 
	_________________ ФИО

«___» ________ 20__ г.


	
	


Составляется в двух экземплярах. Один хранится в архиве, второй – в структурном подразделении
