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В работе проведен обзор требований нормативных документов, опреде-

ляющих сроки хранения документов. Обозначены виды номенклатур дел и 

порядок заполнения граф номенклатуры дел университета, а также его струк-

турных подразделений. Приведена структура индекса дела и  контроль за со-

блюдением сроков хранения документов и их подготовкой к сдаче в архив. 

Ключевые слова: номенклатура дел, архив, университет, типовой перечень. 

В современных условиях для повышения эффективности управления 

высшим учебным заведением необходимо изучение, а также дальнейшее со-

вершенствование работы с документами, так как любое управленческое ре-

шение всегда базируется на информации и служебном документе. 

Архивирование документов в организациях высшего образования про-

исходит по определенным правилам, установленным как на законодательном 

уровне, так и на уровне самих высших учебных заведений (в локальных 

нормативно-правовых актах). 

Большая часть коммерческих организаций не обязана разрабатывать 

номенклатуру дел. Составлять ее должны только те организации, которые 

включены в перечень субъектов, являющихся источниками комплектования 

государственных и муниципальных архивов. 

Номенклатура дел – это систематизированный перечень наименований 

дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения [1]. 

Номенклатура дел является главным учетным документом, так как она 

создается для того, чтобы правильно формировать, учитывать, систематизи-

ровать и хранить дела, образующиеся в ходе делопроизводства организации. 

Продолжительность нахождения в архиве документов по номенклату-

ре дел определяет архивное законодательство. 

Сроки хранения документов установлены в следующих нормативных 

документах:  

1. Трудовой кодекс РФ, статьи 230, 230.1.  
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2. Закон «Об архивном деле в РФ» от 22.10.2004 № 125-ФЗ, который 

обязывает сохранять определенную документацию в течение сроков, уста-

новленных в нормативных актах [2].  

3. Перечень типовых управленческих архивных документов, образую-

щихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения [3]. 

4. «Основные Правила работы архивов организаций», одобренные ре-

шением Коллегии Росархива от 06.02.2002 [4]. 

5. Методические указания по применению примерной номенклатуры 

дел высшего учебного заведения. 

Существует три типа номенклатуры дел: типовая, примерная, индиви-

дуальная. Для каждой организации создается собственная индивидуальная 

номенклатура дел. 

Примерная номенклатура дел высшего учебного заведения представ-

ляет собой систематизированный список названий дел, характерных для ву-

зов, с указанием сроков их хранения. На ее основе высшее учебное заведе-

ние составляет индивидуальную номенклатуру дел, дополняя ее названиями 

дел со специфической документацией. Применение номенклатуры дел будет 

способствовать унификации заводимых дел и сроков их хранения, правиль-

ному и единообразному формированию дел в вузах, облегчит отбор доку-

ментов вузов на государственное хранение. 

Номенклатура дел ФГБОУ ВО «СибГИУ» разработана в соответствии 

с «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся 

в процессе деятельности государственных органов, органов местного само-

управления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденным 

приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 

2010г. № 558, подготовленным в соответствии с Федеральным законом от 22 

октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», с 

учетом положений других федеральных законов и иных нормативных право-

вых актов Российской Федерации, регламентирующих состав и сроки хране-

ния отдельных видов документов. 

В графе «срок хранения» №№ статей указаны по Перечню типовых 

управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельно-

сти государственных органов местного самоуправления и организаций, с 

указанием сроков хранения. Помимо этого используются сроки хранения и 

других нормативных документов: 

1. Перечень типовых управленческих архивных документов, образую-

щихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения. 

2. Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-

технической и производственной деятельности организаций, с указанием 

сроков хранения. При использовании данного документа при проставлении 

сроков хранения в таблице номенклатуры добавлено обозначение «НТД» 
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(например, Пост., Ст. 50 – НТД) [5]. 

3. Примерная номенклатура дел высшего учебного заведения (Одобре-

на ЦЭПК Росархива 24.02.1999г.) [6]. 

Номенклатура дел ФГБОУ ВО «СибГИУ» составлена на основе орга-

низационной структуры университета, отражает направления деятельности 

его подразделений. 

Номенклатура дел состоит из разделов. Разделами в ней являются 

структурные подразделения университета, каждому из которых присвоен 

цифровой индекс. 

Графы номенклатуры дел университета, структурных подразделений 

заполняются следующим образом: 

– в графе 1 проставляются индексы каждого дела, включенного в но-

менклатуру. Индекс дела состоит из установленного в университете цифро-

вого обозначения структурного подразделения и порядкового номера заго-

ловка дела по номенклатуре дел в пределах структурного подразделения. 

Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например, 02-03, где 02 – 

индекс структурного подразделения, 03 – порядковый номер заголовка дела 

по номенклатуре дел подразделения; 

– в графу 2 включаются заголовки дел (томов, частей). Порядок распо-

ложения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел 

определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их вза-

имосвязью. Вначале располагаются заголовки дел, содержащих организаци-

онно-распорядительную документацию. При этом заголовки дел, содержа-

щих постановления и приказы вышестоящих организаций, располагаются 

перед заголовками дел с приказами руководителя организации. Далее распо-

лагаются заголовки дел, содержащих плановые и отчетные документы [7]; 

– в графе 3 указывается количество дел (томов, частей), графа заполня-

ется по окончании календарного года; 

– в графе 4 указываются сроки хранения дел, номера статей со ссылкой 

на перечень документов. При включении в номенклатуру заголовков, доку-

ментов, срок хранения которых не предусмотрен типовым перечнем доку-

ментов, срок их хранения устанавливается экспертной комиссией  

университета; 

– в графе 5 в течение всего срока действия номенклатуры проставля-

ются отметки о заведении дел, о переходящих делах, о выделении дел к уни-

чтожению, о передаче дел из одного структурного подразделения в другое 

для продолжения и др. 

Структура индекса зависит от степени детализации разделов (подраз-

делов). Например, в номенклатуру дел в качестве самостоятельного раздела 

включено управление, имеющее индекс 08. Управление состоит из трех от-

делов. Следовательно, индекс дела первого отдела будет состоять из индекса 

управления 08, индекса отдела 01 и порядкового номера дела внутри этого 

структурного подразделения, например, 10. 



245 

 

Каждое подразделение получает для работы выписку из Сводной но-

менклатуры университета под роспись, производит корректировку проекта 

номенклатуры в соответствии с выпиской и хранит в электронном виде. Для 

внедрения номенклатуры дел в делопроизводство университета каждое 

структурное подразделение формирует документы в дела строго по номен-

клатуре. Коды подразделений и индексы дел надписываются на папках, в ко-

торых эти дела хранятся [7]. 

Контроль за соблюдением сроков хранения документов и их подготов-

кой к сдаче в архив осуществляют сотрудники архива университета. 

Таким образом, номенклатура дел – локальный нормативный доку-

мент, обязательный для исполнения всех работников организации. Одна из 

важных задач документационного обеспечения управления – обеспечение 

правильного хранения документов, организация быстрого поиска и исполь-

зования документов для решения различных управленческих ситуаций, 

предполагает обязательную систематизацию документов, что возможно 

только при наличии номенклатуры дел в организации.  

Грамотно составленная номенклатура дел является важнейшим источ-

ником информации о деятельности конкретной организации и дает полную 

информацию о правовых, финансовых и иных направлениях деятельности 

организации, ее структуре, деловых связях и видах документов. 
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В работе обоснована практическая целесообразность создания инте-

грированной системы менеджмента ООО «ДИПО», выбран вариант инте-

грирования систем менеджмента, проведено предварительное диагностиро-

вание систем менеджмента, включенных в интегрированную систему ме-

неджмента организации, сформирована единая терминология интегрирован-

ной системы менеджмента, спроектирована и документирована интегриро-

ванная система менеджмента ООО «ДИПО». 

Ключевые слова: система менеджмента, интеграция, интегрированная 

система менеджмента, стандарты на системы менеджмента. 

В последнее время вопрос внедрения интегрированных систем ме-

неджмента (ИСМ) становится все более важным для российских организа-

ций, которые сталкиваются с серьезной конкуренцией со стороны западных 

и некоторых отечественных организаций, подтвердивших сертификатами 

свои достижения в области управления качеством, экологией и профессио-

нальной безопасностью [1 – 5]. 

ООО «ДИПО» – обособленная организация, выступающая лидером в 

России по производству пластиковых топливных систем для автомобилей, 

соответствующих экологическим стандартам Евро4 и Евро5. В настоящее 

время в ООО «ДИПО» уже действуют сертифицированные системы ме-
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