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Приложение к приказу 

от 18.10. 2013 г. № 280
Инструкция

«О порядке учёта, хранения, выдачи, списания и уничтожения курсовых работ (проектов) и выпускных квалификационных работ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Настоящая Инструкция разработана на основании Федерального закона от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Основных правил работы архивов организаций, одобренных решением Коллегии Росархива от 06.02.2002, норм действующего законодательства Российской Федерации по архивному делу и документационному обеспечению управления, типового перечня документов с указанием сроков хранения, нормативно-методических документов Федерального архивного агентства (Росархив) и органов управления архивным делом субъектов Российской Федерации.

1.2 Настоящая инструкция определяет порядок учёта, хранения, выдачи, списания и уничтожения курсовых работ (проектов) и выпускных квалификационных работ в ФГБОУ ВПО «Псковский государственный университет».
2. ПОРЯДОК УЧЁТА И ХРАНЕНИЯ КУРСОВЫХ РАБОТ (ПРОЕКТОВ) И ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ

2.1 Курсовые работы (проекты) хранятся на кафедрах в течение двух календарных лет, после чего списываются по акту и уничтожаются в порядке, установленном разделом 4 настоящей Инструкции. 
2.2 Курсовые работы (проекты) принимаются на хранение лицом, ответственным за делопроизводство кафедры, от преподавателя, ведущего учебную дисциплину, или руководителя работы в двухнедельный срок после защиты. Курсовые работы (проекты), переданные преподавателем или руководителем работы для хранения на кафедре, регистрируются в журнале регистрации курсовых работ (проектов).

2.3 Курсовые работы (проекты) хранятся в недоступном для посторонних лиц месте: в шкафу, сейфе и т. д., которые закрываются на ключ.

2.4 Выпускные квалификационные работы после защиты хранятся на кафедре в течение шести лет, после чего уничтожаются по акту в порядке, установленном разделом 4 настоящей Инструкции. Выпускные квалификационные работы, отмеченные первыми премиями на конкурсах, рекомендованные Государственной аттестационной комиссией к публикации и имеющие перспективу их внедрения в производство, хранятся в архиве университета постоянно.

2.5 Лица, ответственные за делопроизводство на кафедре, передают  в архив по акту приема-передачи описи на подлежащие постоянному хранению выпускные квалификационные работы по истечении двух лет  после их защиты.
3. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ КУРСОВЫХ РАБОТ (ПРОЕКТОВ) И ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ
3.1 Курсовые работы (проекты) и выпускные квалификационные работы выдаются:

· для использования студентами на основании личного заявления с визой руководителя студенческой работы (проекта) и с разрешения заведующего кафедрой;

· для использования преподавателями университета на основании служебной записки и с разрешения заведующего кафедрой;

· во временное пользование для сторонних организаций на основании письма-запроса руководителя организации по согласованию с заведующим кафедрой и с разрешения проректора по учебной работе.

3.2 Курсовые работы (проекты)  и выпускные квалификационные работы выдаются на срок до одного месяца для использования студентами и преподавателями университета.

3.3 Выдача выпускных квалификационных работ во временное пользование сторонним организациям оформляется актом на срок до одного месяца. Акт составляется в двух экземплярах, один из которых остаётся в архиве университета или на кафедре, другой выдается получателю. Акт подписывается проректором по учебной работе и руководителем организации-получателя, подписи скрепляются гербовыми печатями организаций.
3.4 Выдача и возврат курсовых работ (проектов)  и выпускных квалификационных работ регистрируется в книге учёта выдачи документов, которая ведётся на кафедре.
4. ПОРЯДОК СПИСАНИЯ И УНИЧТОЖЕНИЯ КУРСОВЫХ РАБОТ (ПРОЕКТОВ) И ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ
4.1 Курсовые работы (проекты)  и выпускные квалификационные работы по истечении сроков хранения подлежат списанию и уничтожению. Дела включаются в акт, если предусмотренный для них срок хранения истёк к 1 января года, в котором составляется акт. Например, законченные дела с двухлетним сроком хранения (курсовые работы)  в 2013 г. могут быть включены в акт, который будет составлен не ранее 1 января 2016 г.  
4.2 Решение о списании и уничтожении курсовых работ (проектов) и выпускных квалификационных работ принимается Экспертной комиссией университета на основании актов «О выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению»,  представленных соответствующими кафедрами и утверждённых деканами факультетов. Форма акта размещена в разделе 6 настоящей Инструкции.
Акты «О выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению» составляются в двух экземплярах, один из которых с отметкой о принятии к рассмотрению возвращается заведующим архивом на кафедру, а второй остаётся в архиве университета.
4.3 Курсовые работы (проекты)   и выпускные квалификационные работы, выделенные к уничтожению, расшиваются, освобождаются от металлических предметов (скрепок, скоб) и перемешиваются. Уничтожение переработанного материала происходит в присутствии представителей кафедры и деканата и осуществляется путем сжигания или измельчения. На втором экземпляре акта "О выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению" ставится отметка об уничтожении документов с указанием даты, способа уничтожения и подписями ответственных лиц кафедры и деканата. Вторые экземпляры актов об уничтожении курсовых и выпускных квалификационных работ хранятся на соответствующих кафедрах университета.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1 Ответственность за надлежащее хранение и своевременное списание выпускных квалификационных работ, находящихся в архиве университета, несет заведующий архивом.

5.2 Ответственность за надлежащее хранение и своевременное списание курсовых работ (проектов) и выпускных квалификационных работ, находящихся на кафедре, несет заведующий кафедрой.
6. АКТ  «О ВЫДЕЛЕНИИ К УНИЧТОЖЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ, 
НЕ ПОДЛЕЖАЩИХ ХРАНЕНИЮ»

ФГБОУ ВПО «Псковский государственный
У Т В Е Р Ж Д А Ю

университет»
Декан _________________ факультета

__________________  ______________


«___»_____________20___г.

А К Т

о выделении к уничтожению 

документов, не подлежащих хранению

«___»_____________№ _______

_____________________________

_____________________________

           (место составления)


На основании Номенклатуры дел (сводной)____________________ ФГБОУ ВПО «Псковский государственный университет», отобраны к уничтожению, как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы ____________________________________ за период с ______ г. по __________ г.:

	№ п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок документов
	Крайние даты 
	Номера описей
	Индекс дела по номенк-латуре или № дела по описи
	Кол-во ед. хр.
	Сроки хранения и номера статей по перечню
	При-ме-ча-ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Курсовые работы 
	2010-2011 
	№ 01 за
2011 
	№ 01-25
	25
	2 года
ст. 590
	текст

	2.
	Курсовые проекты
	2010-2011
	№ 02 за
2011
	
	25
	2 года

ст. 590
	

	3.
	Выпускные квалификационные работы
	2002-2007
	№ 03

за 2007
	
	
	6 ЛЕТ

ЭК
	


Итого _____ (______________________) ед. хр. за __________ годы.

Описи дел постоянного хранения за ____________ годы утверждены; по личному составу согласованы с ЭПМК ГАУПО (протокол от ________________ № ______).


Документы в количестве _______ (________________) единиц уничтожены путём сжигания.

          Акт составил:                ___________                                               _________________

                                                   подпись




 Ф.И.О.

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК ПсковГУ

от _____________________ № _____

