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1. Общие положения 

1.1.Номенклатура дел - это систематизированный перечень заголовков 

(наименований) дел, заводимых в колледже, с указанием сроков их хранения, 

оформленный в установленном порядке согласно: 

 С учетом сроков хранения аналогичных дел, указанных в примерной 

номенклатуре дел высшего учебного заведения, утвержденной 

министром общего и профессионального образования Российской 

Федерации 11.05.1999 и одобренной ЦЭПК Росархива (протокол от 

24.02.1999 №1). 

- приказом № 457 от 02.09.2020 г. Министерства просвещения РФ «Об 

утверждении Порядка приёма на обучение по образовательным 

программам среднего профессионального образования». 

1.2.Обозначение номенклатуры дел приемной комиссии в номенклатуре дел 

колледжа «04».  

1.3.Ведение делопроизводства по приемной комиссии осуществляется за 

календарный год. 

1.4. Утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом 

постоянного срока хранения 

2. Индивидуальная номенклатура дел приемной комиссии 
Номер 

дела 

Наименование дела  

(документы в него входящие) 

Срок 

хранения 
Примечание 

04-01.  

Положения ПК: 

1) Положение о Приемной комиссии, 

2) Положение о предметной экзаменационной 

комиссии, 

Положение об апелляционной комиссии 

3 лет 

После вступления 

в силу новых 

положений 

04-02.  
Правила и требования ПК: 

1) Правила приема студентов в колледж, 

2) Требования к вступительным испытаниям 

10 лет  

04-03.  
Протоколы заседаний приемной комиссии: 

1) на принятых в колледж 

2) на не принятых в колледж 

 

5 лет* 

6 месяцев 

*После окончания 

учебного 

заведения или 

выбытия из него 

04-04.  

Протоколы ПЭК и АК: 

1) Протоколы заседаний апелляционной комиссии 

2) Протоколы заседаний предметных 

экзаменационных комиссий 

5 лет  

04-05.  

Журналы регистрации протоколов приемной 

комиссии, предметной экзаменационной комиссии, 

апелляционной комиссии 

5 лет  

04-06.  

Планы и графики ПК: 

План работы приемной комиссии, 

График подачи заявлений поступающими 
 

 

3 года 
 

 

 

 

 

 

04-07.  

Отчеты ПК: 

1) Отчет о работе приемной комиссии 

2) Отчеты председателя или преподавателей 

предметных экзаменационных комиссий. 

3) Отчет апелляционной комиссии 
 

5 лет 
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04-08.  

Документы о ходе ПК: 

1) Документы (программы, расписания, списки, 

договоры, отчеты) по подготовительным курсам, 

1) Документы (докладные записки, справки, 

сводки, сведения, водные ведомости результатов 

вступительных испытаний, сводки о количестве 

зачисленных абитуриентов) о ходе приема в колледж 

5 лет 

 
 

04-09.  

Переписка о ходе ПК: 

1) Переписка о приеме и зачислении в колледж. 

Копии. 

2) Переписка о проведении дней открытых 

дверей, лекций, выездов в школы и других 

мероприятий по привлечению абитуриентов в 

колледж. Копии. 

4) Переписка с гражданами и учреждениями об 

условиях приема в колледж. Копии. 

3 года  

04-10. 

Ведомости вступительных испытаний: 

 зачисленных в колледж, 

 не зачисленных в колледж 

 

1 год* 

6 месяцев 

*После окончания 

учебного 

заведения или 

выбытия из него 

04-11. Личные дела абитуриентов, не принятых в колледж 6 месяцев  

04-12. 

Документы для абитуриентов: 

1) Экзаменационные билеты по дисциплинам и 

приложения к ним 

2) Журнал регистрации документов 

абитуриентов 

3) Копии извещений о допуске лиц, 

поступающих в колледж, к вступительным 

испытаниям 

4) Списки абитуриентов, поступающих в 

колледж и студентов, оплативших обучение 

 

1 год 

 
 

04-13. Расписания вступительных испытаний 1 год  

04-14. Акты передачи личных дел в учебную часть 3 года  

04-15. 

Документы о передаче в архив: 

1) Описи на дела, переданные в архив колледжа, 

акты о выделении дел к уничтожению, 

2) Книга передачи личных дел в архив 

5 лет  

 

 

 


