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Индекс
дела Заголовок дела Срок

хранения Примечание

02-01
Приказы 

директора по учебной работе и 
основания к ним.

75 лег

02-02 Кинга регистрации приказов 
по учебной работе 75 лет

02-03 Журнал регистрации входящей 
корреспонденции 3 года

02-04 Личные дела 
студентов 75 лет

02-05
План работы 

образовательного учреждения 
на год

Постоянно

02-06 Отчет образовательного 
учреждения по учебной работе Постоянно

02-07 Г оссз андарз Поезоянно До введения нового

02-08
Образовательные программы.

Учебный план 
образовательного учреждения

Постоянно

02-09 Журнал учета 
теоретического обучения 5 лет

По истечению ерока 
изымаются страницы 
со сводными данными 

успеваемости

02-10 Журнал учета пропущенных и 
замещенных уроков 5 лет

02-11
Протоколы заседаний 

педагогических советов и 
документы к ним

Постоянно

02-12 Расписание занятий 1 год

02-13
Статистические отчеты 

о работе техникума и 
описательные отчеты к ним

Поезоянно

02-14 Протоколы заседаний 
экзаменационных комиссий 75 лет

02-15 Семестровые экзаменационные и 
зачетные листы и ведомости 25 лет

02-16
Семестровые ведомости 

учета посещаемости 
занятий студентами

1 год

02-17 Экзаменационные работы 1 год



студентов
02-18 Экзаменационные билеты 1 год

02-19
Книга учета бланков и выдачи 

дипломов о среднем 
профессиональном образовании

50 лет

02-20

Книга учета бланков и выдачи 
дипломов о среднем 

профессиональном образовании 
с отличием

50 лет

02-21 Алфавитная книга записи 
обучающихся 50 лет

02-22

Документы к аттестации 
педагогических работников 

(протоколы, планы, 
характеристики)

75 лет

02-23 Журнал регистрации исходящей 
корреспонденции 3 года

02-24 Копия табеля 
учета рабочего времени 2 года

02-25 Журнал регистрации оснований 
к приказам 75 лет


