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	НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

	м. Умань
    року № 
	
	

	
	
	

	Деканат факультету


	(назва підрозділу)



	22-01
	Рішення Вченої та науково-методичної ради університету, накази ректора (копії), розпорядження ректора і проректорів, інструктивні листи й загальноуніверситетські положення щодо організації та забезпечення освітнього процесу
	
	Постійно1
ст. 16 а 

	1Надіслані до відома - доки не мене потреба


	22-02
	Установчі документи про факультет: положення про факультет (копія), 
	
	Постійно1
ст. 39
	1Надіслані до відома-доки не мине потреба
Оригінал див. в індексі 03-07

	
	посадові інструкції працівників деканату факультету (копії)
	
	5 р.1 
ст. 43
	1 Після заміни новими
Оригінал  див. за індексом 03-07

	22-03
	Навчальні плани факультету за відповідними спеціальностями та формами навчання (денна, заочна)
	
	Постійно1
ст. 552 а 

	1За місцем складення, в інших організаціях - доки не мине потреба

	22-04
	Робочі навчальні плани факультету
	
	5 р. 
ст. 555 а
	

	22-05
	Накази і розпорядження з особового складу студентів, розпорядження декана щодо організації і забезпечення освітнього процесу (копії)
	
	75 р.2 
ст. 16 б
	2Про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачу-ваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням – 5 р.

	22-06
	Журнали реєстрації (довідок про те, що особа є студентом, відомостей обліку успішності; аркушів успішності; викликів на сесії (для заочної форми навчання))
	
	3 р. 
ст. 122
	

	22-07
	Списки студентів по курсах, академічних групах
	
	10 р.2 
ст. 525 є
	2За відсутності наказів про зарахування, відрахування, випуск, а також особових справ – 75 р.

	22-08
	Накази про призначення стипендій (у тому числі іменних) (копії)
	
	5 р.1 
ст. 600
	1Документи щодо встановлення іменних стипендій, списки стипендіатів, які одержують іменні стипендії, - пост.

	22-09
	Графіки навчального процесу
	
	5 р. 
ст. 540
	

	22-10
	Графіки самостійної роботи зі студентами на 1-й та 2-й семестр навчального року 
	
	3 р. 
ст. 585
	

	22-11
	Журнали відвідування занять студентами
	
	5 р. 
ст. 590
	

	1
	2
	3
	4
	5

	22-12
	Протоколи засідань ради факультету, документи до них (план, довідки)
	
	5 р. 
ст. 555 а
	

	22-13
	Документи про підготовку до проведення атестації здобувачів вищої освіти (накази про склад ЕК (копії), графіки проведення підсумкової атестації здобувачів вищої освіти,)
	
	Постійно
 ст. 572
	

	22-14
	Розклади занять (заочна форма навчання), розклади екзаменів
	
	1 р. 
ст. 586
	

	22-15
	Відомості обліку успішності
	
	5 р. 
ст. 575
	

	22-16
	Зведені відомості результатів успішності
	
	25 р.1 
ст. 577 а
	1Після закінчення навчального закладу

	22-17
	Накази про направлення студентів на практику (копії) 
	
	5 р. 
ст. 512
	

	22-18
	Графік проведення практик
	
	1 р. 
ст. 594
	

	22-19
	Списки кураторів, план їх роботи та звіти
	
	5 р. 
ст. 560
	

	22-20

	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці
	
	10 р1. 
ст. 482
	1Після закінчення журналу

	
	Журнал ознайомлення студентів з правилами техніки безпеки і протипожежної безпеки
	
	
	

	22-21
	Акти приймання-передачі документів
	
	Постійно 
ст. 130
	

	22-22
	Номенклатура справ деканату
	
	3 р.1 
ст. 112 в
	1Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації





	Завідувач канцелярії
	_________________
	В.С. Чернега

	
	(підпис)
	

	Архіваріус
	_________________
	Г.В. Кривда

	
	(підпис)
	

	Керівник структурного підрозділу
	_________________
	_________________________

	
	(підпис)
	(ініціали, прізвище)

	Відповідальна особа за діловодство 
	_________________
	_________________________

	
	(підпис)
	(ініціали, прізвище)



