
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
КГУ «_________________________________»
на 20__ год
Индексы структурных подразделений

№ 01–09

 

01 – Контроль и руководство

02 – Работа с кадрами

03 – Работа с учащимися

04 – Учебная часть

05 – Учебно-методическая часть

06 – Учебно-воспитательная часть

07 – Библиотека

08 – Хозяйственная часть

09 – Вопросы ведомственного хранения документов

 
 

	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Количество дел (томов, частей)
	Сроки хранения дела (тома, части) и номер статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Руководство и контроль

	01-01
	Нормативно-правовая документация (Конституция РК, законы «Об образовании», «О языках», «Трудовой кодекс РК» и т. д.)
	
	ДМН
	

	01-02
	Учредительные документы (Устав, статистическая карта, лицензия и др.)
	
	Постоянно


	

	01-03
	Документы инспекторских проверок (акты, справки и др.)
	
	Постоянно


	

	01-04
	Документы по аттестации школы
	
	75 лет ЭПК


	

	01-05
	Годовой план работы школы
	
	Постоянно


	

	01-06
	Годовые отчеты о работе
	
	3 года 
	

	01-07
	Протоколы заседаний педагогических советов
	
	Постоянно


	

	01-08
	Акты приема-передачи при смене руководителя, ответственных исполнителей
	
	Постоянно


	

	01-09
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	3 года 
	

	01-10
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	3 года 
	

	01-11
	Письма, жалобы, заявления граждан
	
	5 лет 
	

	01-12
	Номенклатура дел организации образования
	
	ДМН


	

	01-13
	Резерв
	
	
	

	02. Работа с кадрами

	02-01
	Штатное расписание. Правила внутреннего трудового распорядка
	
	Постоянно 


	

	02-02
	Личные дела сотрудников школы (заявления, автобиографии, анкеты, послужные списки)
	
	75 лет


	

	02-03
	Должностные инструкции работников
	
	ДМН

 
	После замены новыми

	02-04
	Приказы по личному составу работников
	
	Постоянно

75 лет ЭПК


	

	02-05
	Тарификационные ведомости (списки)
	
	Постоянно


	

	02-06
	Список (штатно-списочный состав) работников организации
	
	Постоянно
	

	02-07
	Список военнообязанных сотрудников
	
	3 года


	

	02-08
	Перспективный план-график прохождения аттестации на 5 лет
	
	5 лет


	

	02-09
	Перспективный план график повышения квалификации учителей
	
	5 лет


	

	02-10
	Протоколы заседаний аттестационной, квалификационной комиссии
	
	Постоянно


	

	02-11
	Документы к протоколам заседаний аттестационных комиссий (приказы, аттестационные листы, анкеты)
	
	5 лет 
	

	02-12
	Табель учета рабочего времени
	
	1 год
	

	02-13
	Графики предоставления отпусков
	
	1 год
	

	02-14
	Трудовые книжки
	
	75 лет 
	

	02-15
	Журнал движения трудовых книжек
	
	5 лет 
	

	02-16
	Резерв
	
	
	

	03. Работа с учащимися

	03-01
	Алфавитная книга учащихся
	
	75 лет
	

	03-02
	Личные дела учащихся
	
	3 года
	

	03-03
	Приказы по личному составу учащихся
	
	75 лет ЭПК
	

	03-04
	Книга учета табеля успеваемости учащихся
	
	75 лет 
	

	03-05
	Книга учета похвальных грамот и листов
	
	75 лет 
	

	03-06
	Номенклатура дел общеобразовательной школы
	
	ДМН
	

	03-07
	Резерв
	
	
	

	04. Учебная часть

	04-01
	Нормативно-правовые документы
	
	ДМН 
	

	04-02
	Статистические отчеты о работе организации образования ОШ-1
	
	10 лет 

	

	04-03
	Документы по реализации Закона Республики Казахстан «О языках»
	
	10 лет 

	

	04-04
	План по внутришкольному контролю
	
	10 лет
	

	04-05
	Взаимопосещения уроков
	
	10 лет 
	

	04-06
	Документы по ГО и ЧС (планы, отчеты, акты, справки, списки, переписка)
	
	5 лет 
	

	04-07
	Посещение уроков директором школы
	
	5 лет 
	

	04-08
	Журнал учета пропущенных и замещенных уроков
	1
	5 лет 
	

	04-09
	Расписание занятий
	
	1 год 
	

	04-10
	Мониторинг качества знаний учащихся за четверть
	
	5 лет 
	

	04-11
	Классные журналы
	
	10 лет ЭПК
	

	04-12
	Номенклатура дел общеобразовательной школы
	
	ДМН
	

	04-13
	Резерв
	
	
	

	05. Учебно-методическая часть

	05-01
	Нормативно-правовые документы
	
	ДМН
	

	05-02
	План работы методического совета
	
	5 лет 
	

	05-03
	Передовой педагогический опыт
	
	5 лет 

	

	05-04
	План работы школы молодого учителя
	
	5 лет 
	

	05-05
	План работы по ПДД
	
	5 лет 
	

	05-06
	Годовой план научно-методических объединений
	
	3 года 
	

	05-07
	Протоколы заседаний методического объединения
	
	5 лет 
	

	05-08
	План работы с одаренными детьми
	
	10 лет 
	

	05-09
	Документы по исследовательской деятельности школьников
	
	5 лет 
	

	05-10
	Документы школьных предметных олимпиад (протоколы, задания, решения и др.)
	
	10 лет 
	

	05-11
	Журнал кружковой работы
	
	1 год
	

	05-12
	Номенклатура дел общеобразовательной школы
	
	ДМН
	

	05-13
	Резерв
	
	
	

	06. Учебно-воспитательная часть

	06-01
	Нормативно-правовые документы
	
	ДМН 
	

	06-02
	План учебно-воспитательной работы
	
	3 года 
	

	06-03
	Анализ учебно-воспитательной работы за год
	
	10 лет 
	

	06-04
	Документы по изучению и реализации Послания Президента страны народу Казахстана
	
	10 лет 
	

	06-05
	Документы внеклассной работы с учащимися (сценарии, разработки мероприятий)
	
	5 лет 
	

	06-06
	Анализ справок по контролю внеклассных и внешкольных мероприятий
	
	5 лет 

	

	06-07
	Документы по организации работы по профилактике наркомании, СПИДа, табакокурения
	
	5 лет 

	

	06-08
	Документы по профилактике дорожно-транспортных происшествий
	
	5 лет 

	

	06-09
	Документы по работе с трудновоспитуемыми учащимися: (списки, планы работы, журнал индивидуальных бесед, характеристики, акты обследования жилищно-бытовых условий и др.)
	
	5 лет 

	

	06-10
	Документы по предупреждению правонарушений
	
	5 лет 
	

	06-11
	Обращения, письма, жалобы родителей и документы по их рассмотрению
	
	5 лет 

	

	06-12
	Протоколы родительских собраний
	
	10 лет 
	

	06-13
	Документы всеобуча: план-схема микрорайона; тетради обхода микрорайона; приказы всеобуча; план работы; отчеты, справки; материалы работы с учащимися из малообеспеченных семей
	
	10 лет 

	

	06-14
	Номенклатура дел общеобразовательной школы
	
	ДМН

	

	06-15
	Резерв
	
	
	

	07. Библиотека

	07-01
	Правила пользования библиотекой
	
	10 лет 
	

	07-02
	План работы библиотеки
	
	3 года 
	

	07-03
	Методические рекомендации. Паспорт по проверке библиотеки
	
	10 лет 
	

	07-04
	Акты приема-передачи библиотеки
	
	ДМН 
	

	07-05
	Инвентарная книга учета фонда художественной литературы. Книга учета учебной, методической и справочной литературы
	
	ДМН 

	

	07-06
	Номенклатура дел общеобразовательной школы
	
	ДМН
	

	07-07
	Резерв
	
	
	

	08. Хозяйственная часть

	08-01
	Инвентарная книга
	
	5 лет
	

	08-02
	Акты списания материальных ценностей
	
	5 лет 
	

	08-03
	Журнал инструктажа по технике безопасности и противопожарному надзору
	
	10 лет 
	

	08-04
	Технический, экологический паспорт школы
	
	5 лет 
	

	08-05
	Документы (сметы, сведения) на проведение ремонтных работ
	
	10 лет 
	

	08-06
	Акты о готовности школы к учебному году
	
	5 лет 
	

	08-07
	Номенклатура дел общеобразовательной школы
	
	ДМН
	

	08-08
	Резерв
	
	
	

	09. Вопросы ведомственного хранения документов

	09-01
	Положение о ведомственном архиве и экспертной комиссии
	
	ДЗН  
	

	09-02
	Протоколы заседания экспертной комиссии
	
	Постоянно 
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Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 20___ году

 

	№


	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	
	переходящих
	с отметкой ЭПК

	1
	Постоянно
	
	
	

	2
	Временно (свыше 10 лет)
	
	
	-

	3
	Временно (до 10 лет)
	
	
	

	4
	Итого
	
	
	


 


