










Приложение №2

МИНИСТЕРСТВО ЗДРАВООХРАНЕНИЯ

ЛУГАНСКОЙ НАРОДНОЙ РЕСПУБЛИКИ

ГОСУДАРСТВЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ЛУГАНСКОЙ НАРОДНОЙ РЕСПУБЛИКИ 
«ЛУГАНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ МЕДИЦИНСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ

ИМЕНИ СВЯТИТЕЛЯ ЛУКИ»
_____________________________________

(наименование структурного подразделения)
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ_______ № _______

___________________________________________________________________

(место составления)

На __________ год

	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Количество дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Примечания 

	15-01
	Приказы, распоряжения, указания ректора и проректоров, решения ректората, распоряжения деканатов, учебного отдела (копии)
	
	До минования надобности*

ЭПК
	

	15-02
	Положения о кафедре
	
	Пост.

Ст. 39
	

	15-03
	Штатное расписание кафедры (копия)
	
	1 г.1*

ЭПК
	1оригиналы в планово-финансовом отделе

	15-04
	Образовательно-профессиональные программы по направлениям:

1. «Клиническая медицина» по специальностям «Лечебное дело», «Педиатрия» и «Стоматология»; 

2.  «Фармация» по специальности 
«Провизор»;

Образовательно-квалификационные характеристики по специальностям 
(копии)
	
	До минования надобности*

ЭПК
	

	15-05
	Учебный план педнагрузки (копия)

Отчёт о педнагрузке (копия)
	
	До минования надобности*

ЭК
	

	15-06
	Учебные программы по дисциплинам:

а) типовые, утверждённые МЗ ЛНР (копии)

б) рабочие учебные программы 
(копии)
	
	До минования надобности1*

ЭПК
	1После замены новыми

	15-07
	Индивидуальные планы работы преподавателей
	
	3 г.

Ст. 557
	

	15-08
	График работы профессорско-преподавательского состава
	
	5 л.*

ЭК
	

	15-09
	Годовой план работы кафедры
	
	5 л.

Ст. 555а
	

	15-10
	Расписание занятий, экзаменов, зачётов
	
	5 л.* 

ЭК
	

	15-11
	График тематических консультаций
	
	5 л.* 

ЭК
	

	15-12
	Журнал регистрации консультаций
	
	5 л.* 

ЕК
	

	15-13
	Календарно-тематические планы лекций


	
	75 лет
ЭК
	

	15-14
	Календарно-тематические планы практических, семинарских, лабораторных занятий и вне аудиторной самостоятельной работы студентов 


	
	Пост.*

ЭК
	

	15-15
	Стенограммы, тексты или тезисы лекций, методические разработки лекций
	
	10 л.1
Ст. 563
	1Содержащие оригиналь-ные идеи, методику – пост.

	15-16
	Методические разработки практических, лабораторных, семинарских занятий и самостоятельной внеаудиторной работы студентов
	
	5 л.ЭПК1
Ст. 562
	1  Содержа-щие оригиналь-ные идеи, методику – пост.

	15-17
	Журнал учёта посещений и успеваемости студентов
	
	5 л.

Ст. 590
	

	15-18
	Журнал учёта посещений лекций студентами
	
	5 л.*

ЕК
	

	15-19
	Экзаменационные билеты
	
	1 г. Ст. 550
	

	15-20
	Экзаменационный журнал
	
	75 л.* 

ЭК
	

	15-21
	Журнал учёта отработок студентами пропущенных занятий
	
	5 л.*

ЭК
	

	15-22
	Документы, справки, сводки о повышении квалификации преподавателей кафедры
	
	5 л. ЭПК

Ст. 537
	

	15-23
	График контроля зав. кафедрой за качеством проведения учебных занятий
	
	3 г.*

ЭК
	

	15-24
	График взаимопосещений занятий преподавателей
	
	3 г.*

ЭК
	

	15-25
	План чтения и обсуждения открытых лекций и практических занятий
	
	3 г.*

ЭК
	Документ готовится в отдельных случаях

	15-26
	Журнал для записей результатов посещений и взаимопосещений учебных занятий 
	
	3 г.*

ЭК
	

	15-27
	Протоколы заседаний кафедры


	
	До минования
надобности

Ст. 15
	

	15-28
	Паспорт кафедры
	
	До минования надобности

ЭК
	

	15-29
	Годовой отчёт о работе кафедры 
	
	Пост. 

Ст. 558а
	

	15-30
	Списки рекомендованных для обучения студентов учебников, методических и учебных пособий, учебных фильмов
	
	1 г.1
Ст. 564
	1После замены новыми

	15-31
	Самоотчёт кафедры за 5 лет.

Справки по результатам проверки.
	
	5 л.*

ЭК
	

	15-32
	Годовой план по воспитательной работе. 

График посещений общежитий.
	
	5л.

ЭК
	

	15-33
	Документы по научной деятельности кафедры и по СНО
	
	5 л.* 

ЭК
	

	15-34
	Документы по вопросам Болонской декларации 
	
	5 л.* 

ЕК
	

	15-35
	Отчёты по лечебной работе, графики 
	
	5 л.* 

ЭК
	

	15-36
	Утверждённая номенклатура дел
	
	3 л.2

Ст. 112в
	2 После замены на новую и при условии передачи дел в архивное подразделение

	15-37
	Описи дел и акты об уничтожении документов
	
	Пост. 

Ст.ст. 130, 137а
	


______________________________                                          ____________________

(должность руководителя структурного подразделения)                                                                  (расшифровка подписи)     
 «СОГЛАСОВАНО»

Заведующая канцелярией                       ___________             _________________ 

                                                                         (подпись)                                    (расшифровка подписи) 

«______»_______ _______

Заведующая архивом                              ___________             _________________ 

                                                                               (подпись)                                  (расшифровка подписи)

«______»_______ _______

Итоговая запись о категории и количестве дел, заведённых в ________ году в структурном подразделении.

	По срокам хранения


	Всего 
	В том числе

	
	
	переходящих
	С отметкой «ЭПК»

	Постоянного
	
	
	

	Длительного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


________________________________                                    __________________
(должность лица, ответственного за делопроизводство в подразделении)                                          (расшифровка подписи)
