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УКАЗАНИЯ
ПО ПРИМЕНЕНИЮ ПЕРЕЧНЯ

L ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. „Перечень типовых документов, образующихся в деятельности 
госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организа­
ций, предприятий, с указанием сроков хранения” составлен в соответст­
вии с Положением о Государственном архивном фонде СССР (ГАФ 
СССР), утвержденным постановлением Совета Министров СССР от 4 ап­
реля 1980 г. № 274, и с учетом положений современных нормативных 
документов и методических пособий по экспертизе ценности докумен­
тов и комплектованию государственных архивов.

1.2. Перечень включает документы, образующиеся при документиро­
вании однотипных управленческих функций, выполняемых госкомитета­
ми, министерствами, ведомствами и другими учреждениями, организа­
циями, предприятиями в процессе своей деятельности, а также докумен­
тацию, образующуюся в результате научно-технической и производствен­
ной деятельности учреждений, организаций, предприятий1.

Документы, отражающие специфические функции организаций (при­
сущие определенной ведомственной системе), предусматриваются в со­
ответствующих ведомственных перечнях.

1.3. Состав документов и сроки их хранения в Перечне определены 
в результате непосредственного изучения документов, с учетом рекомен­
даций специалистов соответствующих отраслей народного хозяйства и 
социально-культурного строительства, а также положений: „Перечня ти­
повых документальных материалов, образующихся в деятельности ми­
нистерств, ведомств и других учреждений, организаций и предприятий 
с указанием сроков хранения материалов” (М., 1969), „Перечня доку­
ментальных материалов по личному составу государственных, общест­
венных и кооперативных учреждений, организаций и предприятий СССР с 
указанием сроков хранения материалов” (М., 1963), „Перечня докумен­
тов, подлежащих приему в государственные архивы СССР” (М., 1973),

1 Далее в тексте вместо слов „учреждений, организаций, предприятий” упо­
требляется слово „организаций”.
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„Перечня научно-технической документации, подлежащей приему в 
государственные архивы СССР’* (М., 1987), современных нормативных 
документов, регламентирующих процесс документирования научных 
исследований, проектных, конструкторских, технологических, патент­
но-лицензионных работ, а также работ, связанных с применением раз­
личных автоматизированных систем, ведомственных перечней докумен­
тов со сроками хранения, решений ЦЭПК Главархива СССР об измене­
нии сроков хранения отдельных видов документов.

1.4. Перечень предназначен для использования в качестве основного* 
нормативного документа при определении сроков хранения и отборе 
на хранение и уничтожение типовых документов, т. е. общих для всех 
или большинства госкомитетов, министерств, ведомств и других органи­
заций (в том числе организаций, действующих на общественных нача­
лах). Для облегчения работы по отбору документов в Перечень включе­
ны также некоторые виды документов нетипового характера.

1.5. Перечень служит целям охраны, организации и качественного 
пополнения состава ГАФ СССР. Перечень используется при формирова­
нии дел, при подготовке номенклатур дел, при разработке схем класси­
фикации документов, при разработке ведомственных перечней докумен­
тов, а также в практике работы экспертно-проверочных комиссий 
(ЭПК) архивных органов и экспертных служб госкомитетов, мини­
стерств, ведомств и других организаций.

2. СТРУКТУРА ПЕРЕЧНЯ И ПОРЯДОК ЕГО ПРИМЕНЕНИЯ

2.1. Перечень построен по функционально-отраслевому принципу и 
включает разделы, отражающие основные направления деятельности 
организаций, свойственные им, как правило, независимо от уровня в 
системе управления и ведомственной принадлежности. Разделы имеют 
подразделы по более узким вопросам.

2.2, Перечень состоит из двух частей. Первая часть включает доку­
менты, образующиеся в управленческой деятельности организаций, вто­
рая — документы, образующиеся в научно-технической и производст­
венной деятельности организаций. Каждая часть имеет свою нумерацию 
разделов и подразделов,

2.2.1. Первая часть Перечня состоит из 12-ти разделов:
Раздел 1 включает документацию, отражающую распорядительные, 

организационные функции управления, функции контроля, а также пра­
вовое обеспечение управления, организацию документационного обес­
печения управления и организацию ведомственного хранения докумен­
тов;

Разделы 2—4 включают документы, последовательно раскрывающие 
прогнозирование, планирование, ценообразование, финансирование, кре­
дитование, учет и отчетность организаций;
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Раздел 5 включает документацию по набору и использованию трудо­
вых ресурсов, организации труда, производительности труда, трудовой 
дисциплине, нормированию труда, тарификации, заработной плате, охра­
не труда, а также по организации и проведению соцсоревнования;

Раздел 6 содержит документы о работе с кадрами: приеме, распреде­
лении, перемещении и учете кадров, подготовке кадров, повышении их 
квалификации, проведении аттестации, а также награждении, присвоении 
почетных и ученых званий, присуждении ученых степеней;

Раздел 7 содержит документацию, отражающую вопросы социально­
культурного развития трудовых коллективов, в том числе социальное 
страхование, медицинское и санаторно-курортное обслуживание, жилищ­
но-бытовые вопросы, организацию общественного питания, организа­
цию работы детских учреждений, дворцов и домов культуры, клубов, 
библиотек, а также физкультурно-спортивную работу;

Раздел 8 включает документы о научно-информационной деятельно­
сти организаций и издании ведомственной литературы;

Раздел 9 содержит документы об организации и осуществлении эко­
номического, научно-технического и культурного сотрудничества с за­
рубежными странами;

Раздел 10 содержит документацию о материально-техническом снаб­
жении и организации хранения имущественно-материальных ценностей;

Раздел 11 включает документацию по административному и хозяйст­
венному обслуживанию организаций, эксплуатации служебных зданий, 
транспортному обслуживанию, по организации ведомственной связи, 
охране организаций, а также организации гражданской обороны;

Раздел 12 содержит документы, раскрывающие вопросы организа­
ции и деятельности первичных профсоюзных и общественных организа­
ций (касс взаимопомощи, товарищеских судов, групп и постов народно­
го контроля, добровольных народных дружин и др.).

Документы по планированию и отчетности организаций (в том числе 
и общественных) даны в обобщенной формулировке наименований ста­
тей во 2-м и 4-м разделах Перечня, в других разделах указаны лишь от­
дельные планово-отчетные документы, отличающиеся спецификой со­
держания или сроками хранения. Документы, образующиеся при реали­
зации функций, осуществляемых профорганизациями совместно с адми­
нистрацией организаций, включены в 5-й и 7-й разделы Перечня. Отдель­
ные документы по экономическому, научно-техническому и культурно­
му сотрудничеству с зарубежными странами даны в 1, 6 ,8 ,10-м разделах 
(ч. 1); 3-м (ч. И).
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2.2.2. Вторая часть Перечня состоит из 7 разделов:
Раздел 1 включает основные виды документов, образующихся в ор­

ганизациях при проведении научно-исследовательских и опытно-кон­
структорских работ и испытании опытных образцов изделий;

Раздел 2 содержит документы, образующиеся в области изобрета­
тельства, рационализации и патентно-лицензионных работ1;

Раздел 3 включает документы по планировке, проектированию, 
строительству, реконструкции, ремонту объектов;

Раздел 4 содержит документы, отражающие основные вопросы ор­
ганизации производственной деятельности, внедрения новой техники и 
технологии, механизации и автоматизации производственных процессов; 
конструкторских работ по изделиям серийного и массового производст­
ва; технологии и технологического оснащения производства; энергети­
ческого и топливного обеспечения, эксплуатации и ремонта оборудова­
ния;

Раздел 5 включает документы о качестве продукции, техническом 
контроле, стандартизации, о государственной приемке продукции;

Раздел 6 содержит основные документы о контроле за состоянием 
окружающей среды и мероприятиях по ее охране;

Раздел 7 содержит основные виды документов, образующихся при 
проектировании и функционировании автоматизированных систем 
(ОАСУ, АСУП, АСТПП, САПР и др .).

Вопросы охраны окружающей среды отражены в том числе и в про­
ектной документации, включенной в раздел 3 данного Перечня.

В разделе 3 (подраздел 3.4. „Проектирование объектов капитально­
го строительства”) сроки хранения документов определены соответст­
венно стадиям проектирования и с учетом особенностей отбора научно- 
технической документации по индивидуальному, типовому и экспери­
ментальному проектированию2.

В 7-м разделе представлена типовая документация, которая исполь­
зуется как в традиционном виде, так и в нетрадиционном закодирован­
ном (на машинных носителях).

2.3. Документы в разделах и подразделах Перечня расположены по 
степени значимости вопросов и видов в логической последовательности. 
Статьям в Перечне присвоена единая сквозная нумерация (графа № 1). 
Перечень не содержит в статьях конкретные наименования документов 
(графа № 2), а дает обобщенное наименование каждого вида документа. 
При объединении в одной статье разных видов документов по одному

1 Состав и содержание заявок на изобретения, поступающих на государствен­
ное хранение, определены „Перечнем научно-технической документации, подле­
жащей приему в государственные архивы СССР” (М., 1987) и в настоящем Переч­
не не рассматриваются.

а Состав и содержание технических документов, поступающих на государст­
венное хранение по каждой из стадий проектирования, определены „Перечнем на­
учно-технической документации, подлежащей приему в государственные архивы 
СССР” (М., 1987) и в настоящем Перечне не рассматриваются.
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вопросу, имеющих одинаковый срок хранения, используется термин 
„документы”, а в скобках раскрываются наименования всех видов до­
кументов, включенных в статью.

2.4. Сроки хранения документов в Перечне дифференцированы по 
двум г руппам организаций.

2.4.1. К первой группе отнесены организации, в результате деятель­
ности которых образуются документы,имеющие политическое,народно­
хозяйственное, научное, социально-культурное или историческое значе­
ние и подлежащие приему з государственные архивы. Сроки хранения 
документов этих организаций даны в 3-й графе Перечня.

Первая группа включает организации — источники комплектования 
полного приема и организации -  источники комплектования выборочно­
го приема.

Источники комплектования полного приема — это все организации 
одного вида (разновидности), находящиеся в зоне комплектования го­
сударственного архива, от каждой из которых поступление ценных доку­
ментов в этот архив осуществляется непосредственно в полном комп­
лексе1 . К ним относятся организации, которые по своему значению в от­
раслевой ведомственной системе являются органами управления, а так­
же организации, выполняющие основные функции и задачи в области 
народнохозяйственного и социально-культурного строительства.

Сроки хранения документов организаций — источников комплекто­
вания полного приема даны в 3 -&  графе Перечня.

Источниками комплектования выборочного приема являются от­
дельные организации из числа определенного вида (разновидности), на­
ходящиеся в зоне комплектования государственного архива, от которых 
в этот архив непосредственно поступают все или части документальных 
комплексов, выделенных по ряду признаков. Выборочный прием преду­
сматривает две основные формы: повидовую и групповую.

При повидовом выборочном приеме в государственный архив не­
посредственно поступают отдельные виды и разновидности создаваемых 
организациями ценных документов, не повторяющиеся в вышестоящем 
органе2, а также их информационно-аналитические документы и отчеты, 
поступившие в вышестоящую организацию. Сроки хранения документов 
повидового выборочного приема даны в 3-й графе Перечня.

При групповом выборочном приеме предусматривается поступление 
полных комплексов ценных документов непосредственно от организа­
ций данного вида (разновидности), вошедших в выборочную совокуп­
ность. Сроки их хранения даны в 3-й графе Перечня.

1 Под „полным комплексом” документов понимается совокупность доку­
ментов, имеющих постоянный срок хранения.

2 Состав отбираемых документов индивидуален для каждого вида органи­
заций.
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2.4.2. Вторая группа включает организации вспомогательного и об­
служивающего характера, непосредственно от которых документы в 
государственные архивы не поступают. Сроки хранения документов этой 
группы даны в 4-й графе Перечня. К этой группе отнесены и организации, 
не вошедшие в состав выборочной совокупности при групповом выбо­
рочном приеме, а также организации и предприятия, отмеченные знаком 
„X” в „Примерных списках видов учреждений, организаций и предприя­
тий, не являющихся источниками комплектования государственных 
архивов” (М., 1987). Однако, ценная информационно-аналитическая и 
отчетная документация последних, поступившая в вышестоящие органи­
зации, должна быть принята на государственное хранение в составе фон­
дов вышестоящих организаций.

2.5. Для определения сроков хранения документов необходимо, 
найдя соответствующую статью в Перечне, проводить полистный про­
смотр дел; отбор дел на хранение или уничтожение только по заголов­
кам в описях или на обложках дел не допускается.

2.6. Документы должны приниматься на государственное хранение 
преимущественно в виде подлинников, только при отсутствии подлин­
ников принимаются копии соответствующих документов.

2.7. В целях оптимизации состава ГАФ СССР Перечень максимально 
ограничивает поступление в государственные архивы дублетных доку­
ментов.

Нормативные документы (уставы, положения, правила, инструкции 
и др.) рекомендуется принимать на государственное хранение, как пра­
вило, в фонде руководящего (утверждающего) органа.

Прием плановой документации должен осуществляться в составе 
фонда организации — автора документа.

В целях обеспечения сохранности наиболее ценных документов и 
их широкого использования допускается определенная дублетность 
документов при их поступлении на хранение в разные государственные 
архивы. Так, подлежат приему в фондах организаций размноженные 
экземпляры постановлений Советов Министров СССР и союзных рес­
публик, решения коллегий министерств и ведомств, относящиеся к дея­
тельности конкретных организаций.

По отношению к другим видам (разновидностям) документов госу­
дарственным архивам в ряде случаев предоставляется право самостоя­
тельно решать вопросы дублетности в цепях обеспечения сохранности и 
широкого использования документов ГАФ СССР.

2.8. При экспертизе ценности научно-технической документации сле­
дует учитывать, что местом хранения подлинной научно-технической до­
кументации являются организации — разработчики (авторы), а также 
организации — заказчики/Госплан СССР, Госстрой СССР и Госстрой со­
юзных республик, облисполкомы, горисполкомы, головные институты 
в отрасли, а также предприятия-держатели подлинников (головные за­
воды-изготовители изделий серийного, массового производства)/,
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Полный комплект научно-технической документации (подлинники 
и копии) по проекту объекта капитального строительства (за исключе­
нием проектов по строительству железных и шоссейных дорог магист­
рального значения), как правило, сосредотачивается у генпроектиров- 
щика. Полный комплект научно-технической документации проектов 
железных и шоссейных дорог сосредоточен в управлениях дорог.

Подлинная научно-техническая документация отдельных частей про­
екта, выполненных на договорных началах субподрядными организация­
ми, передается генпроектировщику по согласованию с ним для уком­
плектования проектов с последующей передачей в государственные 
архивы.

Патентная документация поступает на государственное хранение, 
как правило, в виде подлинников. По усмотрению архивных учреждений 
союзных республик на государственное хранение может быть отобрана 
патентная документация в виде копий с целью отражения истории патент­
ного дела в данной республике.

Научно-техническая документация в машиночитаемой форме, имею­
щая историческое значение, принимается на государственное хранение 
в случае, если ее информация не повторяется на традиционных носи­
телях.

2.9. Постоянные сроки хранения научно-технической документации 
в Перечне означают, что на государственное хранение отбираются доку­
менты по проектам, проблемам, включенным в перечни проектов, про­
блем, научно-техническая документация по которым подлежит передаче 
на государственное хранение. Научно-техническая документация, не во­
шедшая в состав Перечня проектов, проблем, хранится соответственно 
срокам, определенным настоящим Перечнем, или до минования прак­
тической надобности.

2.10. Отметка „ЭПК”, поставленная в Перечне к конкретным видам 
документов, означает, что часть таких документов может иметь научно­
историческое значение и в установленном порядке должна передаваться 
в государственные архивы.

2.11. Исчисление срока хранения документов производится с 1 янва­
ря года, следующего за годом окончания их делопроизводством. Напри­
мер, исчисление срока хранения дел, законченных делопроизводством 
в 1986 г., начинается с 1 января 1987 г.

Сроки хранения научно-технической документации исчисляются с 
1 января года, следующего загодом окончания разработки темы, проекта.

Для документов, которым установлен срок хранения 75 лет — , 3 ” 
ЭПК, исчисление срока хранения следует проводить с учетом возраста 
человека (обозначенного буквой ,3 ”) к  моменту окончания дела. Про­
должительность хранения дела после его окончания делопроизводством 
должна равняться разности 75 лет — „В”, где , 3 ” — возраст лица к мо­
менту окончания дела.
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Отметка „до минования надобности” означает, что документация 
имеет ограниченное практическое значение. Срок ее хранения определя­
ется самими организациями.

2.12. Документация, не вошедшая в соответствующие разделы на­
стоящего Перечня, но имеющая срок хранения „постоянно” или отметку 
„ЭПК” („ЭК”) по какому-либо ведомственному перечню, в зависимости 
от результатов ее конкретного изучения принимается на государственное 
хранение или уничтожается по миновании в ней практической надобно­
сти. Решение о приеме или уничтожении документов с отметкой „ЭПК” 
(„ЭК”) принимается ЭПК архивных учреждений союзных и автономных 
республик, краев, областей и государственных архивов.

2.13. Снижение в ведомственных перечнях сроков хранения, установ­
ленных данным Перечнем, запрещается. Повышение в ведомственных 
перечнях сроков хранения, предусмотренных настоящим Перечнем, 
может иметь место в тех случаях, когда необходимость вызывается спе­
цифическими особенностями работы организаций данной системы.

Снятие стоящей при сроках хранения отметки „ЭПК” в ведомствен­
ных перечнях разрешается только при условии конкретизации видов до­
кументов и сроков их хранения, обобщенных в статьях данного перечня.

2.14. Микрофильмирование документов (с последующим уничтоже­
нием их оригиналов), образующихся в деятельности организаций, долж­
но производиться в соответствии с действующими государственными 
стандартами (ГОСТ № 1300279). Запрещается уничтожать оригиналы 
(подлинники) документов, имеющих научно-историческое значение и 
подлежащих передаче на государственное хранение, даже в случае изго­
товления с них микрофильмов.

2.15. Примечания, используемые в Перечне, комментируют и уточня­
ют сроки хранения документов. Примечание „На государственное хра­
нение не передаются. Хранятся в организациях” уточняет место хранения 
документов, имеющих, как правило, справочный характер. В других 
примечаниях указываются признаки выделения определенных разновид­
ностей документов или конкретные разновидности документов, сроки 
хранения которых отличаются от указанных в 3-й и 4-й графах. Так, при­
мечание: „При условии завершения ревизии. В случае возникновения 
споров, разногласий, следственных и судебных дел -  сохраняются до 
вынесения окончательного решения” конкретизирует сроки хранения 
бухгалтерской документации. Примечания „после истечения срока дей­
ствия договора”, „после утверждения”, „после замены новыми”, „после 
снятия изделий с производства”, „после ввода объекта в, эксплуатацию” 
и т. д. указывают, что исчисление срока, названного в 3-й, 4-й графах, 
осуществляется с указанного момента. В примечаниях оговорены сроки 
хранения определенных документов из общего их комплекса с учетом 
содержания, авторства, времени и места создания. Например, переписка
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по кредитным операциям хранится в организациях 3 года, а в примеча­
нии оговорен 5-летний срок хранения для переписки с внешнеторговыми 
организациями.

2.16. Для удобства пользования Перечнем к нему составлен указа­
тель, в котором в алфавитном порядке перечислены виды документов 
и вопросы их содержания со ссылками на номера соответствующих 
статей Перечня.

3. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОВЕДЕНИЯ И ОФОРМЛЕНИЯ 
ОТБОРА ДОКУМЕНТОВ НА ХРАНЕНИЕ 

И УНИЧТОЖЕНИЕ

3 Л . Для организации и проведения работы по определению сроков 
хранения и отбору документов на хранение и уничтожение в организа­
циях создаются постоянно действующие экспертные комиссии, в состав 
которых входят наиболее квалифицированные специалисты основных 
структурных подразделений под председательством одного из руково­
дящих работников организации, а также представители соответствую­
щего архивного учреждения.

3.2. В своей работе экспертные комиссии руководствуются Положе­
нием о ГАФ СССР, Основными положениями ЕГСДОУ, правилами, ин­
струкциями и указаниями Главного архивного управления при Совете 
Министров СССР, настоящим Перечнем, нормативными и распорядитель­
ными документами руководящего органа своей ведомственной системы.

Экспертные комиссии определяют совместно с архивом и делопро­
изводственной службой порядок отбора документов на хранение и унич­
тожение в организации, организуют экспертизу ценности документов и 
осуществляют контроль за ее проведением, уделяя основное внимание 
документам, подлежащим передаче в государственные архивы.

3.3. Отбор документов на постоянное и временное хранение и к 
уничтожению должен проводиться в соответствии с действующими 
„Основными правилами работы государственных архивов СССР” (М., 
1984), „Основными правилами работы ведомственных архивов” (М., 
1986), Правилами работы с научно-технической документацией в орга­
низациях и на предприятиях СССР” (М., 1977,1984), „Основными пра­
вилами работы с научно-технической документацией в государственных 
архивах СССР” (М., 1985).

Документы, срок хранения которых определен Перечнем „постоян­
но”, подлежат государственному хранению и передаются в соответствую­
щие государственные архивы в сроки, установленные Положением о 
ГАФ СССР. Предельные сроки хранения документов ГАФ СССР в ведом­
ствах установлены Положением о ГАФ СССР:
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— для документов министерств, ведомств и других организаций со­
юзного и республиканского подчинения — 15 лет;

— для документов организаций краевого, областного, окружного 
подчинения — 10 лет;

— для документов организаций районного и городского подчинения 
и колхозов — 5 лет;

— для научно-технической документации — до минования практиче­
ской надобности, но не свыше 15 лет;

— для кинофотодокументов и документов на машинных носителях, 
входящих в состав научно-технической документации, — до минования 
практической надобности, но не свыше 15 лет.

3.4. По истечении сроков хранения в ведомственных архивах управ­
ленческая и научно-техническая документация, отобранная на государст­
венное хранение, с соответствующим научно-справочным аппаратом и 
страховыми копиями на особо ценные документы передается в государ­
ственные архивы.

3.5. Экспертиза ценности научно-технической документации прово­
дится в два этапа.

На первом этапе выбирается проблематика исследований и проек­
тов изделий промышленного производства и технологических процессов, 
объектов планировки и капитального строительства, научно-техническая 
документация которых подлежит передаче на государственное хранение. 
Конечным результатом этой работы является составление „Перечня про­
ектов, проблем, научно-техническая документация по которым подле­
жит передаче на государственное хранение”.

На втором этапе экспертизе подвергаются комплексы научно-техни­
ческой документации, подлежащей приему на государственное хранение. 
Итогом этого этапа является составление описи единиц хранения научно- 
технической документации, передаваемых в государственные архивы.

3.6. Документы, отобранные экспертной комиссией на постоянное 
или длительное хранение, описываются в соответствии с установленны­
ми требованиями.

3.7. Описи (годовые разделы описей) на документы постоянного 
хранения составляются в четырех экземплярах, рассматриваются на за­
седании экспертной комиссии, подписываются ее членами и направляют­
ся на утвервдение ЭПК соответствующего архивного органа одновре­
менно по всем основным подразделениям организаций. Три экземпляра 
описи, утвервденной ЭПК архивного органа, возвращаются в организа­
цию, а первый экземпляр (для научно-технической документации — три 
экземпляра) передается в государственный архив в качестве контроль­
ного документа, по которому будет производиться прием документов на 
государственное хранение. Описи документов по личному составу дли­
тельного срока хранения согласовываются с ЭПК соответствующего ар­
хивного учреждения и утверждаются руководителем организации.
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3.8. После утверждения описей архивным органом организации раз­
решается уничтожение документов с временными сроками хранения за 
период времени, соответствующий утвержденным описям.

Уничтожение документов, имеющих по Перечню срок хранения с 
отметкой „ЭПК’\  а также не предусмотренных Перечнем, должно согла­
совываться с архивным учреждением, если последним при утверждении 
описей документов постоянного хранения не было вынесено решения о 
возможности уничтожения остальных документов за соответствующий 
период.

Уничтожение документов оформляется актами (на управленческую 
документацию составляется один экземпляр, на научно-техническую — 
два), утверждаемыми руководителем организации. Акты на научно-тех­
ническую документацию согласовываются с ЭПК государственной ар­
хивной службы.

3.9. Архивные органы проверяют правильность отбора документов 
на постоянное хранение и при необходимости имеют право потребовать 
включения в опись постоянного хранения документов, отобранных к  
уничтожению или на временное хранение.

ЗЛО. Организации, от которых документы приему в государствен­
ные архивы не подлежат, уничтожают дела (практическая надобность в 
которых отпала и сроки хранения которых по Перечню истекли) без 
согласования с архивными органами. Однако, если имеется указание 
соответствующего ведомства о согласовании уничтожения документов 
с вышестоящей организацией, то акты на документы, подлежащие 
уничтожению, направляются на рассмотрение в эту организацию.

3.11. Отобранные к уничтожению и включенные в акты документы 
передаются организациям, ведающим заготовкой вторичного сырья, с 
целью переработки на бумажных фабриках. Использование этих доку­
ментов для хозяйственных нужд запрещено. Сдача документов оформ­
ляется приемо-сдаточными накладными.

3.12. Уничтожение документов без предварительного утверждения 
архивным органом описей документов постоянного хранения (для орга­
низаций, передающих документы в государственные архивы), а также 
нарушение установленных настоящими ведомственными перечнями сро­
ков хранения документов является незаконными влечет за собой согла­
сно Положению о ГАФ СССР ответственность в установленном законом 
порядке.

3.13. Контроль за правильностью применения настоящего Перечня 
осуществляют Главное архивное управление при Совете Министров 
СССР, республиканские и местные архивные учреждения.

13



3.14. С введением в действие данного Перечня „Перечень типовых 
документальных материалов, образующихся в деятельности министерств, 
ведомств и других учреждений, организаций и предприятий, с указанием 
сроков хранения материалов”, утвержденный Главным архивным 
управлением при Совете Министров СССР 3 декабря 1967 г,, и последую­
щие его переиздания, а также „Перечень документальных материалов со 
сроками хранения до 5 лет, подлежащих уничтожению без утверждения 
архивными учреждениями” (М., 1964), „Перечень документальных 
материалов по личному составу государственных, общественных и 
кооперативных учреждений, организаций и предприятий СССР с указани­
ем сроков хранения материалов” (М., 1963) считать утратившими силу.

Наряду с настоящим Перечнем следует применять „Перечень доку­
ментов, подлежащих приему в государственные архивы СССР” (М., 
1973), „Перечень научно-технической документации, подлежащей прие­
му в государственные архивы СССР” (М., 1987). При отборе на госу­
дарственное хранение научно-технической документации, созданной до 
1968 г., применяется „Перечень научно-технической документации, под­
лежащей приему в государственные архивы СССР” (М., 1969),
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Ч А С Т Ь  I

ДОКУМЕНТЫ, ОБРАЗУЮЩИЕСЯ В УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Срок хранения 
документов

Но­
мер
ста­
тьи

Вид документов
в учрежде­
ниях, орга­
низациях, 
предприя­

тиях, доку­
менты ко­
торых по­
ступают в 
гос архивы

в учрежде­
ниях, орга­
низациях, 
предприя­

тиях, доку­
менты ко­
торых не 

поступают 
в госархивы

Примечание

1 2 3 4 5

1- ОРГАНИЗАЦИЯ СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ 

1.1. Распорядительная деятельность 

1 Законы, указы, постановления,
решения Верховных Советов, Пре­
зидиумов и постоянных комиссий 
Верховных Советов СССР, союз­
ных и автономных республик:

а) по месту разработки
б) в других организациях

2 Совместные постановления ЦК 
КПСС, Совета Министров СССР, 
ВЦСПС, республиканских, обла­
стных, городских, районных пар­
тийных, советских, государствен­
ных и общественных организаций:

а) по месту разработки
б) в других организациях

3 Постановления, распоряжения 
Советов Министров СССР, союз­
ных и автономных республик:

а) по месту разработки
б) в других организациях

Пост.
На госхране-На госхране- 
ние не пере- ние не пере­

даются. даются.
Хранятся в Хранятся в 
организа- организа­

циях циях

1 При поступ­
лении в разные 
го cap хивы на хра­
нение принима­
ются постановле­
ния, относящие- 

Пост. -  ся к  деятельно-
До минова- До минова- сти данной орга- 

ния на- ния на- низации
добности1 добности

1 При поступ­
лении в разные 
го cap хивы на хра- 

Посг. -  нение принима­
л о  минова- До минова- ются постановле­
ния надоб- ния надоб- ния, распоряже- 

ности1 ности ния, относящие­
ся к деятельно­
сти данной орга­
низации

15



1 2 3 4 5

4

5

6

7

8

9

Протоколы заседаний Советов Ми- Пост. —
нистров СССР, союзных и автоном­
ных республик, их президиумов и 
комиссий; документы (доклад­
ные записки, справки, доклады, 
обзоры) к  ним
Решения, распоряжения, протоко­
лы заседаний местных Советов на­
родных депутатов и их исполни­
тельных комитетов:

а) по месту разработки Пост. —
б) в других организациях До минова- До минова­

ния надоб- ния надоб­
ности ности

Постановления ВЦСПС, централь­
ных комитетов, республиканских, 
краевых и областных комитетов и 
советов профсоюзов:

а) по месту разработки Пост. -
б) в других организациях До минова- До минова­

ния надоб* ния надоб­
ности ности

Совместные постановления, реше­
ния ВЦСПС, ЦК профсоюзов, ми­
нистерств и ведомств, местных 
профсоюзных органов и учрежде­
ний, организации, предприятий:

а) по месту разработки
б) в других организациях

1 При поступ­
лении в разные 
го сархивы на хра­
нение принима­
ются по станов ле- 

Пост. -  ния, относящие-
До минова- До минова- ся к  деятельно- 
ния надоб- ния надоб- сти данной орга- 

ности1 ности низации
Постановления, решения, распоря­
жения центральных, республикан­
ских и местных органов общест­
венных организаций и союзов 
(творческих, научно-технических, 
научных, спортивных и других):

а) по месту разработки Пост.

б) в других организациях До мино­
вания на­

добности1

1 При поступ­
лении в разные 
го сархивы на хра­
нение принима­
ются постановле­
ния, решения, 

До мино- распоряжения, 
ванияна- относящиеся к  
добности деятельности 
До мино- данной организа* 
вания на- ции 
добности

Проекта законов, указов, поста­
новлений, решений; инициатив­
ные предложения, внесенные в 
высшие правительственные и пар­
тийные органы, в местные орга­
ны государственной власти; доку­
менты (докладные записки, за­
ключения, справки) по их разра­
ботке:

а) по месту разработки Пост. -
б) в других организациях До мино- До мино­

вания на- вания на­
до бно сти до бно сти

16



1 2 3 4 S

10 Заключения на проекты постанов­
лений, решений:

а) по месту разработки Пост, -
б) в других организациях До мино- До мино­

вания на- вания на­
добности добности

11 Поручения (задания) правительсг- Пост. 5 л.
венных и вышестоящих органов; 
документы (обзоры, доклады, 
расчеты, справки) по выполнению 
поручений

12 Постановления, решения, протоко­
лы, стенограммы заседаний кол­
легий министерств и ведомств; до­
кументы (справки, доклады, до­
кладные записки) к ним:

а) по месту проведения Пост.
б) в других организациях До мино­

вания
надобно­

сти1

1 При поступ­
лении в разные 
госархивына хра­
нение принима­
ются постановле­
ния, решения, от- 

До мино- носящиеся к  дея- 
вания тельности данной 

надобно- организации 
сти

13 Протоколы, стенограммы совеща- Пост. 5 л.
ний у министров, руководителей 
учреждений, организаций, пред­
приятий; документы (справки, 
доклады, докладные записки) к 
ним

14 Документы (постановления, реше­
ния, рекомендации, протоколы, 
стенограммы) международных, 
всесоюзных, республиканских, ве­
домственных и междуведомст­
венных, отраслевых съездов, кон­
грессов, симпозиумов, конферен­
ций, совещаний, семинаров:

а) в организации, проводящей 
мероприятие

Пост. До мино­
вания на­
добности

б) в других организациях До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

15 Документы (справки, отчеты, до­
клады, обзоры) о реализации ре­
шений съездов, конгрессов, сим­
позиумов, конференций, совеща­
ний, семинаров

Пост. Ю л.

16 Постановления, протоколы, стено­
граммы собраний активов органи­
заций

Пост. Ю л.

17



1 2 3 4 5

17 Протоколы общих собраний:
а) сотрудников организаций Пост. 10 л.
б) структурных подразделений 5 л. 5 л.

организаций

18 Постановления, решения, распоря- 1 При поступ­
жения, рекомендации, протоколы, лении в разные
стенограммы постоянно действую- госархивына хра­
щих научных, экспертных, мето- нение принима­
дических, консультативных и дру- ются по станов де­
гих комитетов, комиссий, советов, ления, решения,
секций организаций: протоколы, отно­

а) по месту проведения Пост. 5 л. сящиеся к  дея­
б) в других организациях До мино­ До мино­ тельности данной

вания на­ вания на­ организации
добности1 добности

19 Приказы, указания министерств, 1 Присланные
ведомств и других организаций: для сведения -

а) по основной деятельности Пост.* До мино­ 5 л.
вания на­
добности

б) о приеме, переводе, поощре­ 75 л.1 ЭПК 75 л.1
нии, премировании, увольнении,
длительных командировках рабо­
чих и служащих (по указанным
вопросам издаются приказы, рас­
поряжения)

в) о предоставлении отпусков, Зг. Зг.
назначении дежурных, взысканиях»
командировках рабочих и служа­
щих

г) по административно-хозяй­ 5 л. 5 л.
ственным вопросам

20 Проекты приказов, указаний ми- 1 г. 1 г.
нисгерсгв, ведомств и других ор­
ганизаций

21 Правила, положения, инструкции, 1 При поступ­
методические указания и рекомен­ лении в один гос-
дации : архив на хране­

а) по месту разработки и ут­ Пост.1 - ние принимаются
верждения документы от ру­

б) в других организациях До замены До замены ководящего ор­
новыми новыми гана

22 Проекты правил, инструкций, по- З г .1 З г .1 1 После утвер­
ложений, методических указаний ждения

ключения, предложения, справки, 
докладные записки) по их разра­
ботке
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23 Переписка о разработке, примене- 3 г. 3 г.
нии и разъяснении правил, инст­
рукций, инструктивных и методи­
ческих указаний, рекомендаций

1.2. Контроль

24 Документы (доклады, справки, 
обзоры, акты) о проверке выпол­
нения законов и указов Верхов­
ных Советов и Президиумов Вер­
ховных Советов СССР, союзных и 
автономных республик, постанов­
лений, распоряжений Совета Ми­
нистров СССР, советов министров 
союзных и автономных республик, 
решений исполнительных комите­
тов Советов народных депутатов:

а) по месту проверки и в про- Пост.1 
веряющей организации

б) в других организациях До мино­
вания

надобно­
сти

1 При поступ­
лении в один гос- 
архив на хране­
ние принимаются 
документы от 
проверяющей ор­
ганизации

До мино­
вания на­
добности 
До мино­

вания 
надобно­

сти

25 Документы (программы, докла­
ды, докладные записки, справки, 
акты, заключения, отчеты) о про­
верке вьлолнения постановлений 
и решений коллегий, приказов, 
указаний министерств, ведомств и 
других организаций:

а) по месту проверки и в про­
веряющей организации

б) в других организациях

Пост.1 До мино­

1 При поступ­
лении в один гос- 
архив на хране­
ние принимаются 
документы от 
проверяющей ор­
ганизации

До мино­

вания на­
добности 
До мино­

вания на­ вания на­
добности добности

26 Переписка о проверке выполнения 5 л. 5 л.
постановлений и решений колле­
гий министерств и ведомств, при­
казов и указаний министерств, ве­
домств и других организаций
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27 Документы (доклады, докладные 
записки, справки, акты) ревизий 
и обследований учреждений, орга­
низаций, предприятий органами 
Советской власти, народного, фи­
нансового и ведомственного кон­
троля (за исключением докумен­
тов периодических бухгалтерских 
ревизий, предусмотренных сг. № 
333):

а) по месту проведения и в про­
веряющей организации

б) в других организациях

1 При поступ­
лении в один гос- 
архив на хране­
ние принимают­
ся документы от 
проверяющей ор­
ганизации

Пост.1 Ю л.

5 л. 5 л.

28 Переписка с органами Советской 
власти, народного, финансового и 
ведомственного контроля о прове­
дении и результатах ревизий, об­
следований; об организации и 
улучшении контроля и проверки 
исполнения

29 Журналы учета проведенных реви­
зий, обследований и контроля за 
выполнением их решений

30 Документы (докладные записки, 
отчеты, справки, переписка) о вы­
полнении предложений по резуль­
татам обследований, проверок и 
критических выступлений в перио­
дической печати

31 Предложения, заявления, жалобы 
граждан:

а) содержащие предложения о 
существенных изменениях в рабо­
те учреждений, организаций, пред­
приятий или об устранении серьез­
ных недостатков и злоупотребле­
ний

б) личного и второстепенного 
характера

32 Обзоры предложений, заявлений, 
жало б граждан

33 Документы (аналитические справ­
ки, докладные записки, анализы) 
о состоянии работы по рассмотре­
нию предложений, заявлений, жа­
лоб граждан:

а) по месту составления
б) в других организациях

34 Переписка о проверке заявлений, 
жалоб граждан

5 л. 5 л.

5 л. 5 л.

5 л. ЭПК 5 л.

1 В случае не­
однократного об- 

Пост. Ю л. ращения -  5 л.
после последнего 
рассмотрения

5 л.1 5 л .1

Пост. -

Пост. -
5 л. 5 л.

5 л. ЭПК 5 л.
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35 Оперативные справки и сводки 
рассмотрения предложений, заяв­
лений, жалоб граждан

Зг. Зг.

1.3. Организационные основы управления

36 Типовые уставы и положения уч- 1 После заме­
реждений, организаций (в том ны новыми
числе общественных), предприятий:

а) по месту составления и ут­
верждения

Пост. —

б) в других организациях З г 1 3 г.1

37 Уставы и положения учреждений, 1 После заме­
организаций (в том числе общест­
венных) , предприятий:

а) по месту составления и ут­
верждения

Пост. З г1

ны новыми

б) в других организациях Зг.1 Зг.1

38 Положения о структурных частях Пост. Зг.1 1 После заме­
и подразделениях учреждений, ор­
ганизаций, предприятий

ны новыми

39 Проекты положений, уставов; до­ 3 г.1 ЭПК Зг.1 1 После ут­
кументы (справки, докладные за­
писки, предложения, отзывы) по 
их разработке

верждения

40 Структуры и организационно-ад-
министративные схемы построе-
ния центральных и местных орга-
нов системы1, схемы организации 
управления и объяснительные
записки к  ним:

а) по месту составления и ут­
верждения

Пост. —

б) в других организациях До замены До замены
новыми новыми

41 Проекты структур и организацион­ З г .1 Зг.1 1 После ут­
но-административных схем постро- верждения
ения центральных и местных орга­
нов системы

1 Здесь и далее в понятие „местные органы системы” входят подведомствен­
ные министерствам и ведомствам территориальные органы управления (управле­
ния, отделы), предприятия и учреждения, а также республиканские и местные 
органы общественных организаций.
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1 2 3 4 5

42 Переписка о разработке струк- 5 л. 5 л.

43

тур и организационно-администра­
тивных схем построения централь­
ных и местных органов системы 
и о совершенствовании структу­
ры управления

Списки (сеть) организаций си­
стемы:

а) по месту утверждения Пост. 1 После замены
б) в других организациях З г .1 З г .1 новыми

44 Переписка о сети организаций 3 г. 3 г.

45

системы

Перечни вопросов, рассмотрен- Пост.

46

ных на заседаниях коллегий мини­
стерств и ведомств

Планы работы коллегиальных 3 г. 3 г.

47

органов

Повестки заседаний коллеги­ 1 г. 1 г.

48

альных органов министерств, ве­
домств и других организаций

Сведения об учреждениях, их Пост. 3 г.

49

функциях и структуре, составля­
емые для внутрисоюзных и меж­
дународных справочников, ука­
зателей

Документы (исторические и Пост. До минова­

50

тематические обзоры деятельно­
сти системы, исторические справ­
ки, газетные, журнальные статьи 
и заметки) по истории организа­
ций

Документы (доклады, доклад­ Пост.

ния надоб­
ности

51

ные записки, справки, обзоры) по 
основной деятельности централь­
ных и местных органов системы, 
представляемые в правительствен­
ные органы и вышестоящие уч­
реждения

Доклады, докладные записки 5 л. ЭПК 5 л.
по основной деятельности, пред­
ставляемые структурными под­
разделениями руководству орга­
низации
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1 2

5 2 Штатные расписания:
а) по месту составления
б) в других организациях

53 Проекты штатных расписаний; 
документы (справки, заключения, 
отзывы) по их разработке

54 Переписка об утверждении и 
изменении штатов

55 Типовые положения о правах 
и обязанностях должностных лиц, 
должностные инструкции:

а) по месту утверждения
б) в других организациях

56 Положения и инструкции о 
правах и обязанностях должност­
ных лиц

57 Проекты положений и инст­
рукций о правах и обязанностях 
должностных лиц

58 Переписка о разработке долж­
ностных инструкций, положений 
о правах и обязанностях должно­
стных лиц

59 Переписка с вышестоящими 
органами о структуре, штатах, 
создании, ликвидации организа­
ций

60 Документы (отчеты, справки, 
докладные записки, заключения) 
об организации, реорганизации, 
ликвидации, переименовании, пе­
редаче из одной системы в дру­
гую, переводе из одной местно­
сти в другую организаций

61 Приемо-сдаточные акты; при­
ложения к  ним (за исключением 
инвентаризационных документов, 
предусмотренных ст. № 323), со­
ставленные при смене:

а) руководителей организаций
б) ответственных исполните­

лей и секретарей в организациях
62 Документы (договоры, соглаше­

ния, планы, отчеты, акты, справ­
ки, рекомендации) об установле­
нии производственных, научных, 
культурных и других связей меж­
ду организациями

3 4 5

Пост.
Зг.

Зг.
Зг.

Зг. Зг.

1 г. 1 г.

1 После заме­
ны новыми

Пост.
З г .1
З г .1

З г .1
З г .1
З г .1 1 После заме­

ны новыми

З г .1 З г .1 1 После ут­
верждения

Зг. 3 г.

л. ЭПК 5 л.

Пост. До минова­
ния надоб­

ности

1 После сме­
ны руководителя

Пост. 1 г .1
5 л. 5 л.

Пост. Юл.
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63 Переписка об установлении про­
изводственных, научных, куль­
турных и других связей между 
организациями

64 Документы (программы, планы- 
задания, технические задания, до­
клады, справки, отчеты) о ко­
мандировках:

а) внутрисоюзных
б) зарубежных

65 Переписка о внутрисоюзных и за­
рубежных командировках

66 Документы (условия, положения, 
программы, справки, докладные 
записки, отчеты, отзывы) о про­
ведении конкурсов и смотров 
(творческих, научных, исполни­
тельских, по рационализации и 
изобретательству, общественных 
и других):

а) по месту проведения
б) в других организациях

З г . 3 г.

Зг .1
10 л. ЭПК

Зг.

Зг.

Зг.

1 По важней­
шим народнохо­
зяйственным и 
научным вопро­
сам -  пост.

Пост. 10 л.
До минова- До минова­
ния надо б- ния надоб­

ности ности

67 Документы (повестки, переписка, 3 г. 3 г.
извещения) о созыве съездов,
конгрессов, симпозиумов, кон­
ференций, совещаний, семинаров

68 Документы (доклады, стенограм­
мы, протоколы, тезисы докладов, 
приветствия) об организации и 
проведении профессиональных 
праздников, торжеств, вручении 
наград:

а) по месту проведения Пост. 10 л.
б) в других организациях 3 г. 3 г.

69 Поздравительные адреса, письма, 1 г .1 1г.
телеграммы в связи с юбилейны­
ми датами коллективов и отдель­
ных лиц

1 Принадлежа­
щие известным 
государствен­
ным, политичес­
ким, обществен­
ным деятелям, 
деятелям литера­
туры, искусства, 
культуры, науки, 
техники, произ­
водства -  пост.
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70

71

72

73
74

75

76

77

78

79

80

81

82

Переписка об организации и про­
ведении торжеств, связанных с 
юбилейными датами организаций 
и отдельных лиц

5 л. 5 п.

Тематические альбомы фотогра­
фий

10 л. ЭПК 10 л.

Документы (обязательства, дого­
воры, докладные записки, справ­
ки, планы, отчеты) о шефстве ор­
ганизаций над совхозами, колхо­
зами, учебными заведениями, ин­
тернатами и другими детскими 
учреждениями

Пост. 5 л.

1.4. Правовое обеспечение управления

Переписка по правовым вопросам
Переписка о составлении догово­
ров и соглашений, формы догово­
ров

Кодификационные картотеки и 
указатели по законодательным 
актам и другим нормативным 
документам (приказам, инст­
рукциям, правилам)
Заключения по вопросам соблю­
дения трудового законодательст­
ва и трудового права
Переписка о разъяснении и при­
менении трудового законодатель­
ства и трудового права
Заявления, заключения по жилищ­
ному законодательству и разбору 
конфликтов по жилищным вопро­
сам
Переписка о разъяснении жилищ­
ного законодательства и разборе 
конфликтов по жилищным вопро­
сам
Судебно-арбитражные дела (иско­
вые заявления, доверенности, пре­
тензии, акты, справки, протоко­
лы заседаний арбитража)
Переписка об арбитражной прак­
тике и ведении арбитражных дел
Картотеки, книги регистрации 
арбитражных дел

5 л. 5 л.
Зг. 3 г.

До ликви- До ликви­
дации орга- дацки орга-

низации низации

5 л. ЭПК 5 л.

Зг . 3 г.

Зг. 3 г.

Зг. Зг.

З г .1 З г .1

Зг. З г .

Зг . Зг .

1 После выне­
сения решения
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1 2 3 4 5

83 Переписка претензионная о по­
ставках, подрядах и услугах

З г .1 З г .1
1

1 По экспорту 
и импорту - 1 0  л.

84 Журналы учета претензий и исков Зг. Зг.
85 Копии документов (исковые за­

явления, акты, справки, доклад­
ные записки, характеристики), 
представляемые в правоохрани­
тельные органы по уголовным и 
гражданским делам; копии ре­
шений, приговоров, частных оп­
ределений, постановлений

З г .1 З г .1 1 После выне­
сения решения

86 Переписка об исполнении приго­
воров, решений и определений су­
дебных органов, арбитража

З г .1 Зг.

1

]
1

]

1 В части ис­
полнения финан­
совыми органа­
ми возмещения 
ущерба или вы­
платы компенса­
ции за конфиско­
ванное имущест­
во — пост.

87
\

Заключения, решения по делам 
об административных взыскани­
ях и мерах общественного воздей­
ствия

Зг. Зг.

88 Переписка об административных 
взысканиях и мерах общественно­
го воздействия

1 г. 1 г.

89 Заключения по трудовым кон- 3 г .1 З г .1 1 После выне-
фликтам сения решения

90 Переписка о трудовых конфлик­
тах

Зг. Зг.

91 Конфликтные дела по изобрета­
тельству

10 л. ЭПК 10 л.

92 Договоры по оказанию юридиче­
ской помощи организациям

З г .1 3 г .‘

]

1 После истече­
ния срока дейст­
вия договора

93 Книги записей юридических кон­
сультаций

Зг. Зг.

1.5. Организация документационного обеспечения управления, 
организация ведомственного хранения документов

94 Типовые и примерные номенкла­
туры дел:

а) по месту утверждения Пост. До минова­
ния надоб­

ности
б) в других организациях До минова- До минова­

ния надо б- ния надоб­
ности ности
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1

95

96

97

98

99

100

101

102

103

104

105

2 3 4 5

Номенклатуры дел : 1 Не согласо-
а) учреждений, организаций, Пост.1 До минова- ванные -  до ми-

предприятий (согласованные) ния надо б- нования надобно-
ности ста

б) структурных подразделе- 5 л. 5 л.
ний учреждений, организаций,
предприятий

Документы (акты, докладные за­
писки, справки) о проверке со­
стояния документационного обе­
спечения управления

1 г .1 1 г .1 1 После следу­
ющей проверки

Справки, сводки, сведения о до- 3 г. 3 г.
кументообороте организаций

Переписка о совершенствовании 3 г. 3 г.
организации документационного 
обеспечения управления

Классификаторы дел и докумен­
тов:

а) по месту составления Пост. —
б) в других организациях До замены До замены

новыми новыми

Картотеки, журналы, перечни, 3 г.
графики, справки, контрольные 
листы, сводки контроля исполне­
ния документов

Картотеки, журналы регистрации 5 л.
предложений, заявлений, жалоб 
граждан

Книги, журналы, карточки реги- 3 г.
страции приема посетителей ру­
ководством организаций

Сводки, сведения, переписка о 3 г.
применении современных техни­
ческих средств в документацион­
ном обеспечении управления

Списки на рассыпку приказов, 2 г.
указаний, распоряжений, положе­
ний

З г .

5 л.

З г .

3 г*

2 г.

Указатели, картотеки к  постанов­
лениям, приказам, указаниям, 
правилам, инструкциям, положе­
ниям

Пост. До минова­
ния надоб­

ности
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1

106

107

108

109

110

111

112

113

114

115

28

2 3 4 5

Карточки (журналы) регистрации:
а) приказов» указаний» распо­

ряжений, правил, инструкций, по­
ложений, уставов

б) поступающих и отправляе­
мых документов

Пост.1

Зг.

1 Хранятся в
До мино- учреждениях, ор- 
вания на- ганизациях, 
добности предприятиях.

3 г. Подлежат прие­
му в госархив, 
если могут быть 
использованы в 
качестве научно­
справочного ап­
парата

Описи, перечни, реестры на от­
правленную корреспонденцию

1 г. 1г.

Трафаретные тексты служебных 
документов

До замены 
новыми

До замены 
новыми

Журналы, книги, карточки регист­
рации:

а) телеграмм и телефонограмм
б) заявок на международные 

телефонные переговоры
Журналы (книги), ведомости уче­
та:

а) бланков строгой отчетности
б) отдельных листов, чертежей, 

спецблокнотов, фотонегативов, 
фотоотпечатков, магнитных лент, 
кинопленок

в) отпечатанных документов

1 г. 
1 г.

1 г. 
1г.

Зг.
До минова­
ния надоб­

ности

Зг.

Зг.
До минова­
ния надоб­

ности

3 г.
Бланки-заказы на выполнение ма­
шинописных работ

1 г. 1 г.

Сводки, справки об учете работы 
машбюро

1 г. 1г.

Переписка о нарушении правил 
пересылки документов

1 г. 1 г.

Переписка о методических и орга­
низационных вопросах архивного 
дела

Зг. Зг.

Дела фондов (исторические справ­
ки к  фондам, акты проверки на­
личия и состояния документов, 
акты приема и передачи докумен­
тов на го охранение, акты о выде­
лении документов к  уничтоже­
нию, о недостачах и неисправи­
мых повреждениях документов, 
обзоры фондов)

Хранятся 
в органи­
зациях1

До минова- 1 При ликви- 
ния надо б- дации организа- 

ности ций передаются 
на го охранение



1 2 3 4 5

116
117

Списки, листы, карточки фондов 
Описи дел:

Пост. —
1 Не утверж­

а) постоянного хранения (ут­
вержденные)

Пост.1 денные -  до ми­
нования надобно­

б) временного хранения 3 г .3 З г .2 сти
2 После унич­

тожения дел
118 Переписка о приеме-передаче 

документов на го охранение
5 л. 5 л.

119 Акты, справки об итогах обсле­
дований (проверок) архивными 
учреждениями состояния и усло­
вий хранения документов

10 л. 5 л.

120

121

Докладные записки, справки о 
работе архивов
Перечни документов, образую­
щихся в деятельности организа­
ций, с указанием сроков хранения 
и документов, подлежащих при­
ему в государственные архивы:

а) по месту утверждения
б) в других организациях

5 л. 

Пост.
До замены 

новыми

5 л.

До замены 
новыми

122 Заключения, отзывы, переписка 
об изменении и дополнении переч­
ней документов

3 г. Зг.

123 Топографические указатели 1 г .1 - 1 После заме­
ны новыми

124 Тематические обзоры, справки, 
информационные письма о соста­
ве и содержании документов

Хранятся 
в органи­
зациях1

1 При ликви­
дации организа­
ций передаются 
на госхранение

125 Журналы (книги), карточки уче­
та поступлений и выбытия доку­
ментов из архива

На госхра- 
нение не пе­
редаются. 
Хранятся 
в органи­

зациях

126 Акты выдачи документов во вре­
менное пользование в другие ор­
ганизации

З г .1 З г .1 1 После воз­
вращения доку­
ментов в архив

127 Документы (заявления, перепи­
ска, разрешения) о допуске к оз­
накомлению с архивными доку-

Зг. 3 г.

ментами
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1 2 3 4 5

128 Требования, заявки (заказы) на 
выдачу документов из архива (в 
структурные подразделения, чи­
тальные залы)

1 г .1 1 г .1 1 После возв­
ращения доку­
ментов в архив

129 Книги (журналы), карточки уче­
та выдачи документов из архива

З г .1 З г .1 1 После воз­
вращения всех 
документов по 
книге (журналу) 
в архив

130 Заявления, запросы о выдаче ар­
хивных справок, копий, выписок 
из документов, переписка по их 
выдаче

З г . З г .

131 Журналы, карточки регистрации 
выданных архивных справок, ко ­
пий, выписок из документов

Зг. Зг .

132 Книги (журналы) регистрации 1 г. 1 г.
показаний приборов температуры 
и влажности

2. ПРОГНОЗИРОВАНИЕ, ПЛАНИРОВАНИЕ, ЦЕНООБРАЗОВАНИЕ 

2Л. Организация и методика планирования

133 Перечни показателей и форм к  
разработке проектов государст­
венных долгосрочных и пятилет­
них планов экономического и со­
циального развития СССР и союз­
ных республик:

а) по месту составления
б) в других организациях

134 Указания, инструкции Госпланов 
СССР и союзных республик о по­
рядке разработки в плановых ор­
ганах и согласований с плановы­
ми органами норм и нормативов, 
титульных списков и других пла­
новых документов:

а) по месту составления
б) в других организациях

135 Переписка об организации и мето­
дике планирования:

а) с высшими правительствен­
ными, центральными и республи­
канскими плановыми органами, 
министерствами, ведомствами

б) с местными плановыми ор­
ганами, объединениями, предпри­
ятиями, организациями

Пост.
До замены 

новыми

Пост.
До замены 

новыми

5 л. ЭПК 5 л.

5 л. 5 л.
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2.2. Прогнозирование и перспективное планирование

136 Прогнозы социально-экономиче­
ского и научно-технического раз­
вития СССР, союзных республик, 
регионов и отраслей народного хо­
зяйства на длительный период:

а) по месту разработки
б) в других организациях

Пост.
До минова­
ния надоб­

ности

137 Доклады плановых органов о
темпах роста, пропорциях и веду­
щих тенденциях общеэкономи­
ческого развития СССР, союз­
ных республик, отдельных от­
раслей и регионов:

а) по месту составления Пост.
б) в других организациях До минова­

ния надоб­
ности

138 Проекты целевых комплексных 
программ развития СССР, союз­
ных республик, отраслей народ­
ного хозяйства, регионов:

а) по месту составления
б) в других организациях

Пост.
До минова­
ния надоб­

ности

139 Целевые комплексные програм­
мы развития СССР, союзных рес­
публик, отраслей народного хо­
зяйства, регионов:

а) по месту составления
б) в других организациях

Пост.
До минова­
ния надоб­

ности

140 Проекты основных направлений 
экономического и социального 
развития на длительный период 
СССР, союзных и автономных 
республик, краев, областей и 
отраслей народного хозяйства 
и объяснительные записки к  ним:

а) по месту составления Пост.
б) в других организациях До минова­

ния надоб­
ности
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141 Д о к у м е н т ы  (д о к л а д ы , отчеты , о б  
зо р ы ) о ходе и о сн о вн ы х  и тогах  
в ы п о л н ен и я  к о м п л е к с н ы х  ц еле­
в ы х  п р о гр а м м :

а) по  м есту  составлен и я
б) в  д р у ги х  о р ган и зац и ях

142 П ереп и ска о р азр аб о тк е , со гл асо ­
вании и ходе вы п о л н ен и я  к о м п ­
л е к с н ы х  ц ел евы х  п р о гр а м м

143 П р о ек ты  о сн о вн ы х  н ап равлен и й  
эк о н о м и ч е с к о го  и соци альн ого  
р азв и ти я  СССР, сою зн ы х респ уб­
л и к , отраслей  н ар о д н о го  х о зя й ­
ства на п я т и л е тк у , р азр аб о тан ­
ны е п л ан о в ы м и  о р ган ам и :

а) по  м есту  р азр аб о тк и
б) в д р у ги х  о р ган и зац и ях

144 К о н тр о л ьн ы е  ц и ф р ы  к  п яти л ет ­
н и м  го су д ар ств ен н ы м  планам  э к о ­
н о м и ч еск о го  и соци альн ого  р аз­
в и ти я  СССР, сою зн ы х р есп у б л и к , 
отраслей  н ар о д н о го  х о зяй ств а :

а) по  м есту  составлен и я
б) в д р у ги х  о р ган и зац и ях

145 П р о ек ты  п яти летн и х  го су д ар ст ­
вен н ы х  п л ан о в  эк о н о м и ч е с к о го  
и  соц и альн ого  р а зв и т и я  СССР, с о ­
ю зн ы х р ес п у б л и к , отраслей  на­
р о д н о го  х о зя й ств а  и р еги о н о в , 
п о д го то в л ен н ы е  п л ан о в ы м и  о р ­
ган ам и , и об ъ ясн и тельн ы е зап и ­
ск и  к  н и м :

а) по м есту  со ставл ен и я
б) в д р у ги х  о р ган и зац и ях

146 П р о ек ты  п яти летн и х  п лан ов  э к о ­
н о м и ч еск о го  и соц и альн ого  р аз­
в и ти я  отраслей  н ар о д н о го  х о зя й ­
ства , п о д го то в л ен н ы е  м и н и стер ­
ствам и  и в е д о м с т в а м и , и о б ъ я с ­
ни тельны е зап и ски  к  н и м :

а) по м есту  со ставл ен и я
б) в д р у ги х  о р ган и зац и ях

П ост.
Д о м и н о в а ­
ни я  н а д о б ­

ности

Ю л . Э П К

П ост.
Д о м и н о в а­
ни я  н а д о б ­

ности

П ост.
Д о м и н о в а ­
ни я  н ад о б ­

ности

П ост.
Д о м и н о в а ­
ни я  н ад о б ­

ности

П ост.
Д о м и н о в а ­
ни я  н ад о б ­

ности
32
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147 Д окументы (расчеты, справки, 
обоснования) к  пятилетним го ­
сударственным планам эконом и­
ческого и социального развития:

а) по месту составления
б) в других организациях

Пост. — 
До минова- — 
ния надоб­

ности

148 Предложения и замечания дирек­
тивных органов, комиссий Вер­
ховного Совета и местных Сове­
тов народных депутатов, мини­
стерств и ведомств по проектам 
пятилетних и годовых государст­
венных планов экономического 
и социального развития СССР, со­
юзных республик, отраслей на­
родного хозяйства и регионов

Пост. —

149 Д оклады  плановых органов о ре­
зультатах рассмотрения предло­
жений и замечаний по проектам  
пятилетних и годовых государ­
ственных планов экономическо­
го и социального развития СССР, 
союзных республик, отраслей на­
родного хозяйства и регионов:

а) по месту составления '
б) в других организациях

Пост. -  
До минова- -  
ния надоб­

ности

150 Пятилетние государственные пла­
ны экономического и социально­
го развития СССР, союзных рес­
публик, отраслей народного хо­
зяйства и регионов:

а) по месту составления
б) в других организациях

Пост. — 
До минова- -  
ния надоб­

ности

151 Пятилетние планы экономическо­
го и социального развития учреж­
дений, организаций, предприятий:

а) по месту составления
б) в других организациях

Пост. 10 л.
До минова- До минова­
ния надо б- ния надоб­

ности ности

2 Зак . 76 33
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152 О сновны е показатели  д л я  разра­
ботки  и составления пятилетних 
планов п одведом ственны м  орга­
ни зациям  и п р ед п р и я ти я м :

а) по м есту разработки
б) в други х  организациях

153 Д о ку м ен ты  (докладн ы е записки, 
справки , сведения, переписка) о 
составлении и доведении пяти­
летних планов до п одведом ст­
венн ы х организаций и п лановы х 
органов

154 С правки , п р о то ко л ы  согласова­
ния разногласий по пятилетним  
планам  развития отраслей народ­
ного хозяйства

155 Д о ку м ен ты  (д о кл ады , справки , 
расчеты , переписка) по к о р р е к ти ­
р о в к е  пятилетних планов

156 Д о кл ад ы  плановы х органов, м и­
нистерств и ведом ств  об  осн ов­
ны х итогах вы полнен ия пятилет­
них планов экон ом и ческого  и со­
циального развития:

а) по месту составления
б) в д руги х  организациях

Пост. 
5 л.

5 л.

Пост.

5 л. ЭПК

Пост.
До м ин ова­
ния надоб­

ности

5 л. 

5 л.

5 л .

2*3. Т екущ ее планирование

157 П роекты  го довы х  государствен­
ны х планов экон ом и ческого  и со­
циального развития СССР, сою з­
ны х респ убли к , кр аев , областей, 
о к р у го в , городов  и районов, раз­
работанны е п лановы м и органам и, 
и объяснительны е записки к  ним :

а) по м есту разработки  Пост.
б) в други х  организациях До м инова­

ния надоб­
ности

158 П роекты  го довы х  планов эк о н о ­
м ического и социального разви ­
тия отраслей народного хозяйст­
ва, разработанны е плановы м и о р ­
ганам и, и объяснительны е запи­
ски  к  ним:

а) по месту разработки  Пост.
б) в други х  организациях До м инова­

ния надоб­
ности
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159 Проекты годовых планов эконо­
мического и социального развития 
отраслей народного хозяйства, уч­
реждений, организаций, предпри­
ятий и объяснительные записки к  
ним

5 л. ЭПК 5 л.

160 Проекты годовых планов по от­
дельным направлениям деятель­
ности (развития) отраслей народ­
ного хозяйства, учреждений, орга­
низаций, предприятий и объясни­
тельные записки к  ним

5 л. 5 л.

161 Предложения и замечания дирек­
тивных органов, комиссий Вер­
ховного Совета и местных Сове­
тов народных депутатов, мини­
стерств и ведомств по проектам 
годовых планов экономическо­
го и социального развития

162 Документы (доклады, заключе­
ния, справки) плановых органов 
о результатах рассмотрения пред­
ложений и замечаний директив­
ных органов, комиссий Верхов­
ного Совета и местных Советов 
народных депутатов, мини­
стерств и ведомств по проектам 
годовы х планов экономическо­
го и социального развития:

а) по месту составления
б) в других организациях

163 Годовые государственные планы 
экономического и социального 
развития СССР, союзных респуб­
лик, автономных республик, к р а ­
ев, областей, округов, городов и 
районов;

а) по месту составления
б) в других организациях

164 Выписки из планов и проектов 
государственных планов, направ­
ляемые плановыми органами в 
организации

Пост.

Пост. 
5 л.

Пост.
До минова­
ния надоб­

ности

До минова­
ния надоб­

ности

До минова­
ния надоб­

ности
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165

166

167

168

169

170

171

172

173

36
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Годовы е планы  экон ом и ческого  и 
социального развития м инис­
терств, ведом ств  и других орга­
низаций :

а) по месту составления Пост. 5 л.
б) в други х  организациях До минова- До м инова­

ния надо б- ния надоб­
ности ности

1 По месту со­
ставления, в д р у ­
гих организациях 
— до м инования 
надобности

Годовы е планы  структурн ы х под­
разделений организаций

3 г. З г .

О перативны е планы  по всем  на­
правлени ям  деятельности органи­
заций и их структурны х п одраз­
делений :

а) полугодовы е 3 г. 3 г.
б) квартальны е 1 г. 1 г.
в) месячны е, декадн ы е и др. 6 мес. 6 мес.

О сновные показатели  для  разра­
ботки  и составления годовы х и

5 л. 5 л.

оперативны х планов п одведом ст­
венны м и организациям и

Д о ку м ен ты  (сведения, таблицы , 
анализы ) о расчете и обосновании 
п р о ек то в  го довы х  планов

5 л. 5 л

П ереписка с п лановы м и органа­
ми о составлении и согласовании 
го довы х  планов экон ом и ческого  
и социального развития

5 л. 5 л.

П ереписка с предприятиям и и ор- 5 л. 5 л.
ганизациям и отраслевой ведо м ст­
венной систем ы  и д руги м и  орга­
низациям и о разработке и согла­
совании го довы х  и оперативны х 
планов

П редлож ения м инистерств, ве- 5 л . ЭПК 5 л. 
дом ств  и други х  организаций о 
п о р яд ке  п роведения эконом иче­
ски х  эксперим ентов

Годовы е планы  организаций:
а) по всем  основн ы м  д ля  дан- П ост.1 5 л.

ной организации видам  деятельн о­
сти

б) по вспом огательн ы м  д л я  5 л . 5 л.
данной организации видам  д е я ­
тельности



1 2 3 4 5

174 Документы (доклады, отчеты, 
справки) о ходе проведения эко­
номических экспериментов:

а) по месту составления Пост. 5 л.
б) в других организациях До минова- До минова­

ния надо б- ния надоб­
ности ности

175

176

177

178

179

180

181

182

Документы (расчеты, обоснова­
ния, справки) об обосновании 
эффективности проведения эко­
номических экспериментов
Переписка министерств, ве­
домств, плановых органов с ор­
ганизациями о проведении эко­
номических экспериментов
Сводные таблицы производст­
венных мощностей по отраслям 
промышленности и предприятиям
Сводные балансы производствен­
ных мощностей предприятий по 
отраслям народного хозяйства, 
промышленности в регионах:

а) по месту составления
б) в других организациях

Балансы производственных мощ­
ностей объединений и предприя­
тий:

а) по месту составления
б) в других организациях

Документы (расчетные ведомо­
сти, таблицы, графики) об ис­
пользовании производственных 
мощностей объединений и пред­
приятий
Документы (докладные записки, 
справки, переписка) о внесении 
уточнений и изменений в показа­
тели утвержденных годовых пла­
нов министерств, ведомств и дру­
гих организаций

5 л. ЭПК

5 л.

Пост.

Пост. 
5 л.

Пост. 
5 л.

Пост.

5 л. ЭПК

Доклады плановых органов, ми­
нистерств, ведомств о ходе и ито­
гах выполнения годовых планов 
экономического и социального 
развития:

а) по месту составления Пост.
б) в других организациях До минова­

ния надоб­
ности

5 л.

5 л.

5 л.

10 л. 
5 л.
10 л.

5 л.
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188

189
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Анализы, обзоры по технико-эко­
номическим показателям отрас­
лей народного хозяйства, пред­
приятий, организаций:

а) по месту составления
б) в других организациях

Пост. 
5 л. 5 л.

Документы (докладные записки, 
справки, анализы, расчеты) о про­
изводственно-экономической дея­
тельности отраслей народного хо­
зяйства, предприятий, организа­
ций

5 л. ЭПК 5 л.

Переписка о производственно­
экономической деятельности

5 л. 5 л.

Переписка о технико-экономиче­
ских исследованиях в отрасли

5 л. 5 л.

Доклады плановых органов о на­
рушениях министерствами, ве­
домствами и другими организаци­
ями плановой дисциплины:

а) по месту составления
б) в других организациях

Пост.
До минова­
ния надоб­

ности

До минова­
ния надоб­

ности

2.4. Ценообразование

Справки, расчеты по прогнозиро­
ванию и совершенствованию цен 
на перспективу и организации об­
щих пересмотров оптовых цен:

а) по месту составления
б) в других организациях

Пост.
До минова­
ния надоб­

ности

-

Справки, расчеты об уровне и ди­
намике государственных рознич­
ных цен на товары народного по­
требления :

а) по месту составления
б) в других организациях

Пост.
До минова­
ния надоб­

ности

-

Документы (справки, предложе- 5 л. ЭПК 5 л.
ния, переписка) о временных це­
нах на новые товары улучшенно­
го качества и договорных ценах 
на опытные партии продукции и 
особо модные изделия
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198

199

200

2 3 4

Сводные данные о результатах 
проверок соблюдения государст­
венной дисциплины цен:

а) по месту составления Пост. -
б) в другах организациях 5 л. —

Объяснительные записки мини­
стерств, ведомств и других учреж­
дений, организаций, предприятий 
к  справкам по проверкам соблю­
дения государственной дисципли­
ны цен
Прейскуранты, ценники:

Пост. 5 л.

а) по месту утверждения Пост. —
б) в другая организациях До пере­ До пере­

Документы (проекты, расчеты, 
обоснования, справки) о разра­
ботке и утверждении оптовых, 
розничных и лимитных цен, та­
рифов, прейскурантов, наценок, 
скидок:

смотра цен смотра цен

а) по месту составления Пост. —
б) в других организациях До мино­ До мино­

вания на­ вания на­

Утвержденные министерствами, 
ведомствами оптовые, рознич­
ные, заготовительные, закупоч­
ные, сдаточные цены и тарифы:

добности добности

а) по месту утверждения Пост. —
б) в других организациях До пере­ До пере­

смотра цен смотра цен

Документы (калькуляции, рас­
четы, справки) о разработке вре­
менных, разовых и оптовых цен, 
утверждаемых министерствами, 
ведомствами

5 л. 5 л.

Протоколы согласования и ут­
верждения министерствами, ве­
домствами временных, разовых 
и оптовых цен

5 л.

Переписка об установлении и раз­
работке временных, разовых и оп­
товых цен

Ю л. 10 л.

Переписка о порядке применения 
и изменении цен
Сборники тарифов:

5 л. 5 л.

а) по месту утверждения Пост. —
б) в других организациях До замены До замены

новыми новыми
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Заключения по тарифам и тариф- 5 л. 5 л.
ным соглашениям

Переписка с иностранными фир- 15 л. ЭПК -
мами о тарифах

3. ФИНАНСИРОВАНИЕ, КРЕДИТОВАНИЕ

3-1 * Финансирование

Переписка об организации и мето­ З г З г
дике финансирования

Переписка по валютным вопро­ 15 л. ЭПК -
сам
Финансовые планы перспектив­
ные:

а) по месту составления Пост. 10 л.
б) в других организациях До мино­ До мино­

вания на­ вания на­
добности добности

Финансовые планы (балансы до­ 1 По месту со­
ходов и расходов): ставления, в дру­

а) сводные годовые Пост. — гих организаци­
б) годовые Пост.1 Ю л. ях -  до минова­
в) квартальные З г .2 З г .3 ния надобности
г) месячные 1 г.4 1 г $ 2 При отсутст-

ВИИ годовых -  
пост.

3 При отсутст­
вии годовых -  
10 л.

4 При отсутст­
вии годовых и 
квартальных -  
пост

5 При отсутст­
вии годовых и 
квартальных -  
Юл

Проекты финансовых планов 
(балансов доходов и расходов) 
и расчеты к ним

5 л 5 л

Документы (расчеты, таблицы, 
справки) о разногласиях по про­
ектам финансовых планов

З г 3 г.

Документы (справки, сведения, 
поручения, обоснования, ведомо­
сти) об изменении финансовых 
планов

5 л ЭПК 5 л
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210 Планы финансирования и креди­
тования организаций: 

а) сводные годовые Пост.

1 По месту со­
ставления, в дру­
гих организаци­

б) годовые Пост.1 10 л. ях -  до минова­
в) квартальные З г .3 З г .3 ния надобности
г) месячные 1 г / 1 г .5 3 При отсутст-

ВИИ годовых -  
пост.

3 При отсутст­
вии годовых -  
10 л.

4 При отсутст­
вии годовых и 
квартальных -  
пост.

5 При отсутст­
вии годовых и 
квартальных -  
10 л.

211 Документы (заключения, рас­
четы, справки, выписки) к 
планам финансирования и 
кредитования:

а) годовым
б) квартальным и месячным

5 л. 
Зг .

5Л.
ЗГ.

212 Документы (договоры, расчеты, 
сведения, справки, обоснования) 
об изменении планов финансиро­
вания и кредитования

5 л. ЭПК 5 л.

213 Лимиты (лимитные справки) фи­
нансирования по видам деятель­
ности

Пост. 10 л.

214 Анализы отчетных данных об ис­
полнении балансов доходов и рас­
ходов

До минова­
ния надоб­

ности

До минова­
ния надоб­

ности

215 Переписка с финансовыми орга­
нами о финансовом планирова­
нии и исполнении балансов дохо­
дов и расходов

5 л. 5 л.

216 Заявки на иностранную валюту 5 л.

217 Валютные планы Пост.

218 Проекты валютных планов; до- 5 л.
кументы (расчеты, таблицы, 
справки) к  ним
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219 Отчеты о выполнении валютных 1 При отсутст­
планов, платежах и по ступ лени- вии годовы х -
ях валюты: пост.

а) сводные годовые Пост. - 2 При отсутст­
б) годовые Пост. - вии годовы х и
в ) квартальные З г .1 - квартальных -
г) месячные 1 г .2 — пост.

220 Отчеты о расходовании ин о стран- 10 л. -
ной валюты по загранкоманди-
ровкам

221 Справки по инвалютным расче­
там с иностранными государст­
вами:

а) годовые Пост. -
б) квартальные З г . —
в) месячные 1 г. —

222 Планы по капитальным вложени­ 1 По месту со­
ям , материальным балансам: ставления, в дру­

а) годовые Пост.1 10 л. гих организаци­
б) квартальные З г .2 З г .3 ях -  до минова­
в) месячные 1 г .4 1 г .5 ния надобности

2 При отсутст­
вии годовых -  
пост.

3 При отсутст­
вии годовых -  
10 л.

4 При отсутст­
вии годовых и 
квартальных — 
пост.

5 При отсутст­
вии годовых и 
квартальных — 
10 л.

223 Д окументы  (справки, заключе­
ния, расчеты) к  планам по капи­
тальным вложениям, материаль­
ным балансам:

а) годовы м 5 л. 5 л.
б) квартальным, месячным 1 г. 1 г.

Годовые планы по налогу с обо- 5 л. 5 л.
рота
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225 Проекты годовых планов по на­
логу с оборота; документы (рас­
четы, справки, сведения) по их 
разработке

226 Проекты планов по капитальным 
вложениям и материальным ба­
лансам

227 Планы и расчетные задания по во­
влечению в хозяйственный оборот 
товарно-материальных ценностей

228 Сметы по бюджету, специальным 
и прочим средствам министерств, 
ведомств и других организаций 
(в том числе общественных) и 
расчеты к ним:

а) годовые
б) квартальные

229 Сметы административно-хозяйст­
венных и управленческих расхо­
дов:

а) годовые
б) квартальные

230 Планы образования, распределе­
ния и использования фондов

231 Финансово-экономические и конъ­
юнктурные обзоры:

а) по месту составления
б) в других организациях

232 Документы (расходные расписа­
ния, бюджетные поручения, выпи­
ски банков) о финансировании 
всех видов деятельности

233 Переписка о финансировании всех 
видов деятельности

234 Переписка о распределении, ре­
гулировании и отпуске средств 
подведомственным организаци­
ям по утвержденным финансо­
вым планам

5 л. 5 л.

5 л. 5 л.

5 л. 5 л.

1 По месту со­
ставления, в дру­
гих организаци­
ях -  до минова­
ния надобности

Пост.1 10 л. 2 При отсутст­
З г .2 З г .3 вии годовых -  

пост.
3 При отсутст­

вии годовых -  
10 л.

5 л. 
З г .

5 л. 
З г .

5 л. 5 л.

Пост.
До минова­
ния надоб­

ности

До минова­
ния надоб­

ности
5 л. 5 л.

З г .1 З г . 1 Переписка 
по финансирова­
нию загранко­
мандировок -  
5 л.

З г . 3 г.
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248

Переписка о внесметных и целе­
вых ассигнованиях

3 г. Зг.

Документы (справки, заключе­
ния, расчеты) об образовании 
фондов предприятия и их расхо­
довании

5 л. ЭПК 5 л.

Докладные записки, справки об 
утверждении уставных фондов 
учреждений, организаций, пред­
приятий

Пост. 10 л.

Сведения о состоянии фондов по 
изобретательству и рационализа­
торской работе

5 л. 5 л.

Переписка об использовании фон­
дов по изобретательству и рацио­
нализаторской работе

5 л. 5 л.

Документы (представления, до­
кладные записки, обоснования, 
сведения) об образовании и даль­
нейших изменениях в составе и 
характере спецфондов

10 л. ЭПК Юл.

Документы (расчеты, сведения, 
списки, переписка) об освобож­
дении от платы за производствен­
ные фонды

3 г. Зг.

Экономические нормативы (нор­
мативы оборотных средств, нор­
мативы распределения прибыли 
и др. и расчеты к ним

Пост. 5 л.

Переписка об экономических нор­
мативах

5 л. 5 л.

Документы (акты, выписки бан­
ков, ведомости, расчеты) об 
амортизационных отчислениях 
предприятий

5 л. 5 л.

Переписка об амортизационных 
отчислениях

3 г. 3 г.

Документы (анализы, справки, 
расчеты) об образовании и предо­
ставлении хозяйственным орга­
низациям оборотных средств

5 л. 5 л.

Переписка об образовании, рас­
пределении, накоплении оборот­
ных средств и о расчетах по обо­
ротным средствам

3 г. 3 г.

Сведения, переписка о ставках 3 г. Зг.
налога с оборота и расчеты рен­
табельности
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249 Аналитические таблицы выпол­
нения плана налога с оборота

3 г. 3 г.

250 Оперативные отчеты о выполне­
нии плана налога с оборота (квар­
тальные)

5 л. 5 л.

251 Сводки и донесения о налоговых 
поступлениях и задолженности по 
ним:

а) квартальные
б) месячные

3 г. 
1 г.

3 г. 
1 г.

252 Переписка с банками о капита­
ловлож ениях и о рассмотрении 
документов, представляемых в 
банки

З г . 3 г.

253 Д окументы (заключения, справ­
ки, отчеты) о выделении допол­
нительных капиталовложений и 
их перераспределении

Пост. 10 л.

254 Д окументы (расчеты, справки, 
таблицы) об общегосударствен­
ных и местных налогах и сборах, 
об отчислениях в бюджет из при­
былей

3 г. 3 г.

255 Переписка о валютных отчисле­
ниях и их использовании

5 л .1 1 Переписка с 
в не шнето ргое ы- 
ми организация­
ми -  10 л.

256 Оперативные сводки о выполне­
нии плана прибыли

1 г 1 г.

257 Отчеты (аналитические таблицы) 
о выполнении планов прибыли, 
платежей в бюджет, состоянии 
собственных оборотных средств

3 г. 3 г.

258 Переписка о вовлечении в хозяй­
ственный оборот товарно-мате­
риальных ценностей

5 л. 5 л.

259 Оперативные отчеты, сведения о 
выполнении взносов собственных 
средств на капитальное строи­
тельство

3 г. З г .

260 Оперативные отчеты о непроизво­
дительных расходах (месячные)

1 г. 1 г.

261 Переписка о текущ ем финанси­
ровании и кредитовании

3 г. 3 г.
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262 Документы (положения, карточ­
ки, переписка) об открытии в 
организациях банка расчетных и 
текущих счетов и оформлении 
полномочий на совершение денеж­
но-расчетных операций по счетам

3 г. 3 г.

263 Переписка с финансовыми органа­
ми о текущих бюджетных опера­
циях; о состоянии и закрытии те­
кущих и расчетных счетов

3 г. 3 г.

264 Переписка с банками по неопла­
ченным счетам и по отказам бан­
ков в оплате счетов

3 г. 3 г.

265 Документы (планы, обоснования, 
справки, расчеты) о совершенст­
вовании аппарата управления, рас­
пределении установленного зада­
ния по сокращению аппарата 
управления, утверждении пре­
дельных ассигнований и их изме­
нений

10 л. ЭПК 10 л.

266 Документы (сведения, справки, 
расчеты) о бюджетных заданиях

10 л. 10 л.

267 Переписка о сокращении адми­
нистративно-хозяйственных рас­
ходов и о расходах на содержа­
ние аппарата управления

3 г. Зг.

268 Акты, докладные записки о про­
верке соблюдения штатно-смет­
ной дисциплины

5 л. 5 л.

269 Переписка о нарушениях финан­
совой дисциплины

5 л. 5 л.

270 Переписка по взаимным расчетам 
и перерасчетам за сданную продук­
цию

3 г. 3 г.

271 Срочные финансовые донесения 
и рекламации по ним

1 г. 1 г.

272 Документы (справки, заявки, 
таблицы, лимиты, расчеты) об 
оплате импортного оборудова­
ния

5 л.

273 Переписка о регистрации органи­
заций и предприятий в системе 
Министерства финансов СССР1

5 л. 5 л. 1 С 1987 г. 
регистрация 
отменена.

274 Переписка об изменении подписей 3 г. 3 г.
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3.2. Кредитование

275 Докладные записки, справки по 5 л. ЭПК —
кредитным вопросам

276 Кредитные планы и расчеты к
ним:

а) сводные годовые 5 л .1 - 1 В Госбанке
и его органах -
пост.

б) годовые 5 л. 5 л.
в) квартальные Зг. Зг .
г) месячные 1 г. 1 г.

277 Кассовые планы:
а) годовые, квартальные 3 г.1 Зг. 1 В Госбанке

и его органах -  
пост.

б) месячные 1 г. 1 г.
278 Отчеты по кассовому плану З г .1 Зг. 1 В Госбанке

и его органах -  
пост.

279 Документы (обязательства, 
справки, извещения) о кредит­

1 г. 1 г.

ных операциях, представляемые 
в Госбанк и получаемые от него

280 Заявки на кредиты, кассовые 1 г. 1 г.
заявки

281 Переписка о заявках на кредиты 1 г. 1 г.
282 Расходные расписания по откры- 

тым финансовыми органами кре­
3 г. Зг.

дитам
283 Переписка о кредитных операциях З г .1 3 г. 1 Переписка с 

вне шнеторговы-
ми организация­
ми -  5 л.

284 Сводные ведомости открытых 
кредитов по всем видам финан­
сирования

З г .

285 Расходные кассовые расписания 
и уведомления о кредитах

Зг. Зг.

286 Сведения о разассигновали кре­
дитов организациям:

а) годовые 5 л. 5 л.
б) квартальные Зг. 3 г.
в) месячные 1 г. 1 г.

287 Ежемесячные сведения об остат­
ках кредитов

1 г. 1 г.

288 Переписка о выдаче и возврате З г .1 З г .1 1 После пога­
ссуд шения ссуды
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289 Приходно-расходные кассовые 
ведо мости и ордера:

а) месячные 1 г. 1 г.
б) ежедневные 6 мес. 6 мес.

4. УЧЕТ И ОТЧЕТНОСТЬ
4.1* Оперативный и статистический учет и отчетность

290 Документы единовременных 1 После оче­
обследований и переписей: редной переписи.

а) первичные (анкеты, блан­ З г .1 3 г. В статистических
ки, опросные листы) органах -  посто­

б) итоговые (отчеты, таблицы, Пост.’ Зг. янное хранение
сборники) (на машинных 

носителях)
2 По месту 

разработки, в 
других организа­
циях -  не менее 
одного года пос­
ле подведения 
итогов

291 Статистические ежегодники, сбор­
ники, бюллетени, таблицы динами­
ческих рядов о состоянии отрас­
лей и подотраслей народного хо­
зяйства и культуры:

а) по месту разработки Пост. -
б) в других организациях До мино­ До мино­

вания на­ вания на­
добности добности

292 Отчеты организаций о в ыпо л не­ 1 При отсутст­
нии перспективных и текущих вии годовых -
планов; анализы отчетов: пост.

а) сводные годовые и с боль­ Пост. - 2 При отсут­
шей периодичностью ствии годовых -

б) годовые и с большей перио­ Пост. 10 л. 10 л.
дичностью 3 При отсутст­

в) полугодовые 5 л .1 5 л.2 вии годовых, по­
г) квартальные З г .3 З г .4 лугодовых -
д) месячные 1 г.5 1 г.6 пост.

4 При отсут­
ствии годовых, 
полугодовых -  
10 л.

5 При отсутст­
вии годовых, по­
лугодовых, квар­
тальных -  пост.

6 При отсутст­
вии годовых, по­
лугодовых, квар­
тальных - 1 0  л.
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293 Статистические отчеты и таблицы 1 При отсутст­
организаций по воем основным вии годовы х —
для данных организаций видам пост.
деятельности: 2 При отсутст­

а) сводные годовые и с боль­ Пост. - вии полугодо­
шей периодичностью вы х  — пост.

б) годовые и с большей перио­ Пост. Ю л. 3 При отсутст­
дичностью вии годовых, по­

в ) полугодовые 5 л .1 5 л. лугодовых, квар ­
г) квартальные 3 г,2 З г . тальных -  пост.
д) месячные 1 г .3 1 г.

294 Статистические отчеты и таблицы 5 л. 5 л.
организаций по вспомогательным 
для данных организаций видам 
деятельности; отчеты структур­
ных подразделений

295 Оперативные отчеты и сводки о 
выполнении планов1 :

а) 15-дневные, декадные
б) 5 -дневные, ежедневные

3 мес. 3 мес.

1 Для органи­
зации системы 
ЦСУ СССР, Гоо-

1 мес. 1 мес. агропрома СССР,
Мин хлебопро­
дуктов СССР 
сроки хранения 
определяются 
ведо мств енными 
перечнями, но­
менклатурами 
дел

296 Д окументы (таблицы, расчеты, 
справки) о составлении сводных 
отчетов организаций (кром е ста­
тистических) 1

З г , 3 г. 1 В статисти­
ческих органах 
срок хранения 
определяется 
перечнем ЦСУ 
СССР
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297 Документы (доклады, обзоры, Пост. 5 л.
аналитические справки) об ито­
гах деятельности организаций

298 Заключения по отчетам: 1 При отсутст­
а) годовым Пост. Ю л. вии годовых -
б) квартальным З г 1 3 г.2 пост.

2 При отсутст­
вии годовых -  
10 л.

299 Вспомогательные книги по опе­
ративному и статистическому уче-

1 г. 1 г.

ту и отчетности, книги учета форм 
отчетности

300 Переписка об организации и со­
вершенствовании учета и отчет­

З г. З г .

ности

301 Переписка с органами государ­
ственной статистики о составле­

З г . 3 г.

нии, представлении я проверке 
статистической отчетности

302 Заказы на бланки учета и отчет­
ности

1 г. 1 г.

4.2. Бухгалтерский учет и отчетность

303 Бухгалтерские отчеты и балансы 1 При отсутст­
организаций и объяснительные вии годовых -
записки к  ним: пост.

а) сводные годовые Пост. - 2 При отсутст­
б) годовые Пост. Ю л. вии годовых -
в) квартальные З г .1 3 г.а 10 л.

304 Отчеты по финансированию: 1 При отсутст­
а) сводные годовые Пост. - вии годовых -
б) годовые Пост. 10 л. пост,
в) квартальные З г .1 З г .2 2 При отсутст­
г) месячные 1 г .3 1 г.4 вии годовых -

10 л.
3 При отсутст­

вии годовых и 
квартальных -  
пост.

4 При отсут­
ствии годовых
и квартальных — 
Ю л.
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305 Передаточные, разделительные, 
ликвидационные балансы и при­
ложения, объяснительные запи­
ски к  ним

306 Протоколы заседаний комиссий 
по рассмотрению и утверждению 
отчетов и балансов:

а) годовых
б) квартальных

307 Аналитические таблицы по разра­
ботке и анализу годовых отчетов 
и балансов

308 Переписка об утверждении и уточ­
нении балансов и отчетов

309 Перепискао сроках представле- 
ния бухгалтерской и финансовой 
отчетности

Пост. Ю л.

1 При отсут­
ствии годовых 
пост.

Пост. 10 л. 1 При отсут-
3 г .1 3 г.2 ствии годовых

10 л.

Пост. 5 л.

3 г. 3 г.

1г. 1г.

310 Первичные документы и приложе­
ния к  ним, зафиксировавшие 
факт совершения хозяйственной 
операции и явившиеся основанием 
для бухгалтерских записей (кассо­
вые, банковские документы, изве­
щения банков и переводные требо­
вания, выписки банков, наряды 
на работу, табели, акты о приеме, 
сдаче и списании имущества и ма­
териалов, квитанции и накладные 
по учету товарно-материальных 
ценностей, авансовые отчеты и 
другие)

3 г .1 3 г .1 1 При условии
завершения ре­
визий. В случае 
возникновения 
споров, разногла­
сий, следствен­
ных и судебных
дел — сохраняют­
ся до вынесения 
о кончательного 
решения

311 Лицевые счета: 1 После пре
а) рабочих и служащих 75 л .-„ В ”

эпк
75 л .—„В*’ кращения выпла­

ты пособий и
б) получателей пенсий и госу­

дарственных пособий
5 л .1 5 л .1 пенсий; для 

единов ременных 
пособий -  1 г.

312 Расчетные (расчетно-платежные) 
ведомости

З г .1 З г .1 1 При отсутст­
вии лицевых сче­
тов — 75 л.

313 Инвентарные карточки и книги 
учета основных средств

З г .1 З г .1 1 После ликви­
дации основных 
средств
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314 Доверенности на получение де­
нежных сумм и товарно-матери­
альных ценностей (в том числе 
аннулированные доверенности)

315 Гарантийные письма

316 Учетные регистры (главная кни­
га, журналы-ордера, разработоч- 
ные таблицы и другие)

317 Вспомогательные и контрольные 
книги, журналы, картотеки, кас­
совые книги, оборотные ведом о­
сти

318 Книги учета депонированной зара­
ботной платы, журналы регистра­
ции исполнительных листов

319 Журналы, книги регистрации сче­
тов, кассовых ордеров, доверен­
ностей, платежных поручений и 
Др.

320 Отчеты, сведения о поступлении, 
расходовании и остатках драго­
ценных металлов, алмазов и изде­
лий из них

321 Сведения о расходовании креди­
тов :

а) годовые
б) квартальные

3 г. 3 г.

3 г. 3 г.

3 г .1 3 г.1 1 При условии
завершения ре­
визий. В случае 
возникновения 
споров, разногла­
сий, следствен­
ных и судебных 
дел -  сохраняют­
ся до вынесения 
окончательного 
решения

3 г.* 3 г .1 1 При условии
завершения реви­
зий. В случае воз­
никновения спо­
ров, разно шасий, 
следственных и 
судебных дел -  
сохраняются до 
вынесения окон ­
чательного реше­
ния

3 г. З г .

3 г. 3 г.

3 г. 3 г.

5 л. 5 л.
3 г. 3 г.
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322 Сведения об учете фондов, лими­
тов заработной платы и контроле 
за их распределением, о расчетах 
по перерасходу и задолженности 
по заработной плате, об удержа­
нии из заработной платы, из 
средств социального страхования, 
о выплате отпускных и выходных 
пособий и другие

3 г. Зг .

323 Документы (протоколы заседа­
ний инвентаризационных комис­
сий, инвентарные описи, акты, 
сличительные ведомости) об ин­
вентаризации

З г .1 3 г .1 1 При условии 
завершения ре­
визий. В случае 
возникновения 
споров, разно­
гласий, следст­
венных и судеб­
ных дел — сохра­
няются до выне­
сения оконча­
тельного реше­
ния

324 Документы (копии отчетов, выпи- До мино­ До мино­ 1 Не менее
ски из протоколов, заключения) 
о выплате пособий, пенсий, лист­
ков нетрудоспособности по госу­
дарственному социальному стра­
хованию

вания на­
до бно ста1

вания на­
добности1

3 лет

325 Исполнительные листы До мино­
вания на­

добности1

До мино­
вания на­

добности1

1 Не менее 
3 лет

326 Поручения-обязательства за то­ До мино­ До мино­ 1 Не менее
вары, полученные в кредит, пе­
реписка по оформлению пору- 
чений-о бязательств

вания на­
добности1

вания на­
добности1

3 лет

327 Справки, представляемые в бух­ До мино­ До мино­ 1 Не менее
галтерию на оплату учебных отпу­
сков, получение льгот по нало­
гам и другие

вания на­
добности1

вания на­
до бно ста1

3 лет

328 Документы (справки, акты, обя­ До мино­ До мино­ 1 Не менее
зательства, переписка) по деби­
торской задолженности, недо­
стачах, растратах, хищениях

вания на­
добности1

вания на­
добности1

3 лет

329 Документы (протоколы, акты, 
отчеты) о переоценке основных 
фондов

Пост. До пере­
оценки

330 Акты, ведомости переоценки и 
определения износа основных 
средств

Пост. До пере­
оценки
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331 Паспорта зданий1» сооружений1 3 г *
и оборудования

332 Переписка о паспортизации зда- 5 л .
ний и сооружений

333 Документы (планы, отчеты, пере- 3 г. 
писка) о проведении докумен­
тальных ревизий и контрольно-ре­
визионной работы

334 Акты документальных ревизий 5 л .1 
финансово-хозяйственной дея­
тельности организаций, докумен­
ты (справки, информации, до­
кладные записки) к  ним

335 Переписка о финансово-хозяйст- з г
ве иной деятельно сти (о б учете 
фондов, о наложении и взыскании 
штрафов, о приеме, сдаче, списа­
нии материальных ценностей и дру­
гим вопросам)

1 Паспорта зда­
ний и сооруже­
ний -  памятни­
ков архитекту­
ры, находящих­
ся под охраной 
государства, — 
пост.

2 После ликви­
дации основных 
средств

1 При условии 
завершения ре­
визий. В случае 
возникновения 
споров, разно­
гласий, следст­
венных и судеб­
ных дел -  сохра­
няются до выне­
сения оконча­
тельного реше­
ния

336 Акты проверки кассы, правильно­
сти взимания налогов и другие

337 Договоры, соглашения (хозяйст­
венные, операционные, трудовые 
и другие)

338 Рее стры до i ив о ров

339 Договоры о материальной ответ­
ственности

340 Образцы подписей (материально­
ответственных лиц)

3 г. 3 г.

3 г.1 З г .1 1 После истече­
ния срока дейст­
вия договора, 
соглашения при 
условии завер­
шения ревизий

З г . Зг.
5 л .1 5 л .1 1 После уволь­

нения мате риал ь- 
но-ответственно­
го лица

До мино­ До мино­
вания на­ вания на­
добности добности
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5. ОРГАНИЗАЦИЯ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ТРУДОВЫХ РЕСУРСОВ, 
СОЦИАЛИСТИЧЕСКОЕ СОРЕВНОВАНИЕ

5.1. Набор и использование трудовых ресурсов
341 Расчеты потребности в рабочей 

силе и выявления источников ее
покрытия

Юл. 5 л.

342 Документы (обзоры, сводки, 
справки) о состоянии трудовых 
ресурсов, текучести рабочей сипы 
и потребности в ней

Пост. Юл.

343 Документы (справки, сводки, ве­
домости) по учету наличия, дви­
жения, комплектования, исполь­
зования трудовых ресурсов

5 л. ЭПК 5 л.

344 Переписка о комплектовании и 
использовании трудовых ресур­
сов, текучести рабочей силы

Зг. 3 г.

345 Наряды на организованный набор 
рабочей силы

1 г. 1 г.

346 Заявки по организованному набо­
ру рабочей силы

Зг. 3 г.

347 Ведомости по учету наличия и дви­
жения рабочей силы

3 г. Зг.

348 Направления на трудоустройство 
рабочих

— 1 г.

349 Переписка о переводе рабочих и 
служащих в другие учреждения, 
организации, предприятия

Зг. Зг.

350 Отиски рабочих, набранных в ор­
ганизованном порядке

3 г. 3 г.

5.2. Организация труда, производительность труда, 
трудовая дисциплина

351 Протоколы заседаний совета по 
научной организации труда

Пост. 5 л.

352 Переписка о внедрении и совер­
шенствовании научной организа­
ции труда

5 л. 3 г.

353 Задания предприятиям по внедре­
нию научной организации труда

З г Зг.

354 Планы разработки карт трудовых 
процессов

5 л. -
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10 л.355 Документы (отчеты, справки, до* 
кладные записки, расчеты эконо­
мической эффективности, карты 
организации труда на рабочем ме­
сте, типовые описания, рабочие 
схемы трудовых процессов, коэф­
фициенты специализации) о совер­
шенствовании процессов труда, 
повышении его производительно­
сти, внедрении научной организа­
ции труда, устранении потерь ра­
бочего времени

356 Документы (нормативы числен­
ности, типовые структуры аппа­
рата, аналитические таблицы, ра­
счеты, доклады, справки) о совер­
шенствовании структуры аппара­
та управления

357 Договоры о внедрении научной 
организации труда в организа­
циях

358 Доку менты (фо рмы подсчета 
уровня механизации, перечни тех­
нических средств, технические 
требования, расчеты, методика ра­
счетов, комплексные проекты ме­
ханизации и автоматизации тру­
да) о механизации труда и управ­
ления

359 Отраслевые перечни профессий:
а) по месту разработки и 

утверждения
б) в других организациях

360 Проекты отраслевых перечней 
профессий

361 Документы (отраслевые рекомен­
дации, психофизиологические нор­
мы, профессиограммы) о диагно­
стике профпригодности:

а) по месту разработки и 
утверждения

б) в других организациях

362 Документы (обзоры, справки, 
докладные записки) об органи­
зации труда на предприятиях при 
совмещении профессий

Пост.

Пост. Ю л.

3 г.1 3 г .1 1 После истече­
ния срока дейст­
вия договора

Ю л. ЭПК 5 л.

Пост.

До замены До замены 
новыми новыми

3 г 1 3 г .1 1 После ут­
верждения

Пост. До замены 
новыми

До замены До замены 
новыми новыми

Пост. Ю л
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363 Журналы, листки учета рабочих, 
совмещающих профессии

3 г. 3 г.

364 Графики производственных про­
цессов и рабочего времени (смен­
ность, непрерывное производство 
и другие)

З г .1 3 г .1 1 После заме­
ны новыми

365 Документы (расчеты, рекоменда­
ции, обоснования, заключения) 
об анализе и прогнозировании 
производительности труда

5 л. ЭПК 5 л.

366 Документы (докладные записки, 
предложения, сводки) о причинах 
отставания роста производитель­
ности труда от уровня механиза­
ции производства и изменения 
квалификационного состава рабо­
чих

Пост. 10 л.

367

368

Переписка об использовании ре­
зервов производства, повышении 
производительности труда
Типовые коллективные догово­
ры:

а) по месту составления
б) в других организациях

5 л. 

Пост.
До замены 

новыми

5 л.

До замены 
нов ыми

369 Коллективные договоры Пост. 10 л.
370 Переписка о ходе заключения 

коллективных договоров, итогах 
их выполнения

3 г. 3 г

371 Документы (протоколы, доклад­
ные записки, справки) о провер­
ке выполнения условий коллек­
тивных договоров

Пост. 5 л

372 Акты проверки выполнения кол­
лективных договоров

3 г 3 г

373 Книги рс^страции коллективных 
до гово ров

З г 3 г

374 Документы (отчеты, справки, ин­
формации) о переводе работни­
ков различных отраслей народно­
го хозяйства на сокращенный ра­
бочий день или сокращенную ра­
бочую неделю

Пост 10 л

375 Документы (рапорты, сводки, 
сведения, переписка) по учету 
рабочего времени

З г 3 г

376 Журналы учета потерь рабочего 
времени

3 г 3 г
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377 Табели (графики) выхода рабо­
чих и служащих на работу

1 г. 1 г.

378 Документы (сообщения, инфор­
мации, докладные записки, рапор­
ты, переписка) о трудовой дис­
циплине

3 г. 3 г.

379 Книга, ведомости учета лиц, нару­
шивших трудовую дисциплину

Зг. 3 г.

380 Документы (характеристики, 
акты, докладные записки, справ­
ки, переписка) о привлечении к 
ответственности лиц, нарушивших 
трудовую дисциплину

Зг. 3 г.

5.3. Техническое нормирование, тарификация, заработная плата
381 Переписка о состоянии техниче­

ского нормирования
3 г. ЭПК Зг.

382 Типовые нормативы по труду:
а) по месту разработки и ут- 

ве радения
б) в других организациях

Пост.

До замены 
новыми

До замены 
новыми

383 Нормы выработки и расценок:
а) по месту разработки и ут­

верждения
б) в других организациях

Пост.

До замены 
новыми

До замены 
новыми

384 Временные нормы выработки 
и расценок

З г .1 З г .1 1 После заме­
ны новыми

385 Документы (справки, докладные 
записки, предложения) о разра­
ботке норм выработок и расценок

З г .1 З г .1 1 После ут­
верждения

386 Переписка о разработке техниче­
ских норм

1 г. 1 г.

387 Тарифно-квалификационные спра­
вочники, сетки, ставки:

а) по месту разработки и 
утверждения

б) в других организациях

Пост.

До замены 
новыми

До замены 
новыми

388 Документы (справки, предложе­
ния, докладные записки) о раз­
работке тарифно-квалификацион­
ных справочников, сеток, ставок

З г .1 З г .1 1 После ут­
верждения

389 Переписка о составлении, допол­
нении, изменении тарифно-ква-

Зг. 3 г.

лификационных справочников
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390 Оправки, расчеты по анализу тру­
да и разработке профессиональ­
но-квалификационных характери­
стик на ведущие профессии отрас­
лей промышленности

Пост. —

391 Тарификационные ведомости 
(списки)

25 л .1 1 Для твор­
ческих профес­
сий -  пост.

392 Документы (расчеты, акты, справ­
ки, отчеты, проекты, отзывы, ре­
комендации) об установлении, 
пересмотре и применении норм 
выработки и расценок, тарифных 
сеток и ставок

5 л. ЭПК 3 г.

393 Документы (сводки, расчетные 
таблицы, диаграммы) о выпол­
нении действующих норм выра­
ботки

10 л. 5 л.

394 Календарные планы снижения тру­
доемкости работ

2 г. 2 г.

395 Задания на снижение трудоемко­
сти работ и отчеты об их выпол­
нении

5 л. 5 л.

396 Документы (справки, докладные 
записки, акты) о контроле за со­
блюдением правил нормирования 
труда, расходовании фонда зара­
ботной платы, законодательства 
о труде

5 л. ЭПК 5 л.

397 Планы хроно метражных работ 3 г. 3 г.
398 Переписка об организации и про­

ведении хронометража
3 г. З г .

399 Фотографии рабочего дня и трудо­
вого процесса

6 мес.1 6 мес.1 1 После ис­
пользования при 
составлении 
норм

400 Итоговые документы (справки, 
отчеты, карты, расчетные табли­
цы) по хронометражу трудового 
процесса

З г 3 г.

401 Документы (докладные записки, 
справки, проекты, предложения, 
информации) о состоянии и со­
вершенствовании действующих 
систем оплаты труда, материально­
го и морального стимулирования 
и контроля за их применением

10 л. ЭПК 5 л.
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402 Документы (таблицы* анализы, 
сведения) о темпах роста произ­
водительности труда и средней 
заработной платы

5 л. ЭПК 5п.

403 Утвержденные годовые фонды 
заработной платы

Пост. 10 л.

404 Переписка об упорядочении и 
установлении размеров заработ­
ной платы, начислении премий

5 л. 5 л.

405 Документы (расчеты, справки, 
ведомости, переписка) об отне­
сении учреждений, организаций, 
предприятий и их производствен­
ных подразделений к  группам по 
оплате труда

5 л. ЭПК 5 л.

406 Списки предприятий по катего­
риям и группам оплаты труда

Пост. —

407 Списки рабочих профессий по 
разрядам и системам оплаты тру­
да

3 г. Зг.

408 Расчеты, ведомости по созданию 
системы аккордной оплаты

5 л, ЭПК 5 л.

409 Расчеты по установлению и приме­
нению премиальных систем и пре­
мированию

3 г. 3 г.

410 Документы (справки, списки, 
переписка) о премировании

5 л. 5 л.

411 Переписка об образовании и 
использовании фондов матери­
ального поощрения

3 г. 3 г.

412 Протоколы заседаний комиссий 
по выплате вознаграждений за 
выслугу лет

5 л. 5 л.

413 Разрешения профсоюзных орга­
низаций на сверхурочные работы

1 г. 1 г.

414 Сведения, переписка о рабочих- 
сделыциках, получающих доплаты 
до установленного минимума

1 г. 1 г.

415 Переписка о применении различ­
ных форм оплаты труда, установ­
лении должностных окладов, при­
менении тарифных сеток, регули­
ровании и расходовании фонда 
заработной платы

Зг. Зг.

416 Переписка об оплате работы в 
праздничные дни, дни отдыха и 
за сверхурочные работы

1 г. 1 г.
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5.4. Охрана труда
Акты» предписания по технике 
безопасности и промышленной 
санитарии

5 л. ЭПК 5 л.

Документы (справки, докладные 
записки, отчеты) о выполнении 
предписаний по технике безопас­
ности и промышленной санитарии

5 л. ЭПК 5 л.

Переписка о разработке и ходе 
выполнения комплексных планов 
улучшения условий и охраны тру­
да, санитарно-оздоровительных 
мероприятий

5 л. 5 л.

Документы (докладные записки, 
справки, информации) об улуч­
шении условий труда, состоянии 
техники безопасности и промыш­
ленной санитарии

Пост. 5 л.

Переписка о состоянии условий 
труда

Зг. Зг.

Документы (докладные записки, 
справки, доклады, отчеты, акты) 
о состоянии условий труда жен­
щин и подростков на производ­
стве

5 л. ЭПК 5 л.

Перечни производств, профессий 
и должностей, работа в которых 
исключает применение труда жен­
щин и подростков:

а) по месту составления и 
утверждения

б) в других организациях

Пост.

Др замены 
новыми

До замены 
новыми

Переписка о применении труда 
женщин и подростков на произ­
водстве

5 л. 5 л,

Переписка об освоении и состоя­
нии средств по технике безопас­
ности

5 л. 5 л.

Переписка о предупредительных 
мероприятиях на случай стихий­
ных бедствий

3 г. ЭПК 3 г.

Нормы запасов оборудования и 
материалов на случай аварий; 

а) по месту составления и Пост.
утверждения

б) в других организациях До замены До замены
новыми новыми
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428 Документы (акты, отчеты об ава­
риях, аварийные листки, заключе­
ния экспертов, протоколы комис­
сий) по расследованию причин 
аварий

Ю л.1 Юл. 1 Связанных с
крупным мате­
риальным ущер­
бом и человече­
скими жертва­
ми — пост.

429 Акты расследования профессио­
нальных отравлений и заболева­
ний

10 л. ЭПК 5 л.

430 Аналитические обзоры аварийно­
сти на предприятиях

Пост. —

431 Переписка об организации учебы 
по технике безопасности

Зг. Зг.

432 Программы обучения по технике 
безопасности

Зг. Зг.

433 Протоколы аттестации по технике 
безопасности

Зг. Зг.

434 Книги регистрации предупрежден 
ний об опасности работ на отдель­
ных участках предприятий и орга­
низаций

10 л. 10 л.

435 Журналы (книги) учета профи­
лактических работ по технике без­

10 л. 10 л.

опасности

436 Книги учета инструктажа по тех­
нике безопасности

10 л. 10 л.

437 Извещения медпункта о постра­
давших в результате несчастных 
случаев

Зг. Зг.

438 Сведения об авариях и несчастных 
случаях

5 л. 5 л.

439 Книги учета аварий Пост. 10 л.

440 Переписка об авариях и несчаст­
ных случаях

Зг. Зг.

441 Документы (акты, заключения, 
протоколы) расследований не­
счастных случаев:

а) по месту происшествия 45 л. ЭПК 45 л.
б) в других организациях 5 л. 5 л.

442 Книги (журналы) регистрации Пост. 75 л.
несчастных случаев
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Нормы специальной одежды и 
обуви, предохранительных при­
способлений, специального пита­
ния:

а) по месту составления и Пост. -
утверждения

б) в других организациях До замены До замены
новыми новыми

Проекты изменений и дополнений 
к единым нормам специальной 
одежды и обуви

3 г. 3 г.

Документы (акты, докладные за­
писки, заключения, переписка) о 
разработке норм специальной 
одежды и обуви, предохранитель­
ных приспособлений, специально­

3 г. 3 г.

го питания

Документы (акты, докладные за- 3 г. 3 г.
писки, заключения, переписка) 
об обеспечении рабочих и служа­
щих специальной одеждой и 
обувью, предохранительными 
приспособлениями, специальным 
питанием

Докладные записки, справки о 10 л. ЭПК -  
состоянии профессиональной 
вредности производства, травма­
тизма и профессиональных забо­
леваний

Переписка о профессиональных 3 г. 3 г
заболеваниях, производственном 
травматизме и мерах по их устра­
нению
Документы (акты, докладные за- Пост. 10 л.
писки, заключения) о сокраще­
нии рабочего дня в связи с вред­
ными условиями труда

1 В организа­
циях здравоохра­
нения -  пост.

Переписка о сокращении рабочего 
дня и предоставлении дополни­
тельных отпусков в связи с вред­
ными условиями труда

3 г. 3 г.

Документы (акты, доклады, об­
зоры, донесения) о санитарном со­
стоянии предприятий

10 л. Ю л

Постановления санитарной ин­
спекции о наложении штрафов 
и закрытии предприятий за нару­
шение санитарно-гигиенических 
норм и правил

Ю л .1 ЭПК 10 л
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453 Журналы регистрации админи­
стративных взысканий за наруше­
ние санитарных норм и правил

1 г. 1 Г.

454 Переписка о проведении профи­
лактических и проф гигиенических 
мероприятий

Зг. 3 г.

455 Акты, анкеты обследования усло­
вий труда рабочих и служащих

5 л. ЭПК 5 л.

456 Заявки на специальное питание 
и специальную одежду для рабо­
чих вредных профессий

1 г. 1 г.

457 Списки (ведомости) на выдачу 
специальной одежды и обуви, спе­
циального питания

1 г. 1 г.

458 Протоколы результатов обследо­
вания воздушной среды йо цехам

Зг. 3 г.

459 Переписка о состоянии вентиля­
ционного хозяйства на производ­
стве

1 г. 1 г.

460 Ежедневные анализы проб воз­
душной среды в цехах

1 г. 1 г.

461 Переписка о применении и экс­
плуатации ламп дневного света и 
инфракрасных ламп

2 г. 2 г.

462 Лабораторные журналы по конт­
ролю за состоянием сырья, агре­
гатов, посуды

3 г. 3 г.

463 Журналы ежедневной проверки 
технического состояния аппарату­
ры

1 г. 1 г.

464 Лабораторные журналы по конт­
ролю за соблюдением санитарно- 
гигиенических нормативов в под­
разделениях (цехах) предприятий

Зг. 3 г.

465
5.5* Социалистическое соревнование

Документы (условия, обращения, 
обязательства) о социалистиче­
ском соревновании:

а) по месту составления Пост. 10 л.
б) в других организациях До замены 

новыми
До замены 

новыми
466 Договоры о социалистическом 

соревновании и творческом со­
дружестве трудящихся республик, 
краев, областей, районов, городов, 
организаций и предприятий

Пост. 10 л.
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467 Индивидуальные социалистиче­
ские обязательства, договоры о 
социалистическом соревновании, 
сведения об их выполнении

5 л. ЭПК 5 л.

468 Планы, графики работы ш кол пе­
редового опыта

5 л. ЭПК 5 л.

469 Документы (справки, рапорты, 
информации, сведения, показа­
тели, переписка) о ходе социали­
стического соревнования

5 л, ЭПК 5 л.

470 Периодические сводки, перепи­
ска о ходе выполнения условий 
социалистического соревнования

3 г. 3 г.

471 Сводки, сведения о рекордном 
выполнении норм выработки

По ст. 10 л.

472 Документы (сводные отчеты, ито­
говые сводки, справки, основные 
показатели) о результатах социа­
листического соревнования, за­
ключения комиссий по проверке 
итогов соревнования

Пост. 10 л.

473 Документы (характеристики, 
представления, рекомендации, 
заключения) о присуждении 
классных мест, знамен по итогам 
социалистического соревнования 
и присвоении званий

Пост. 10 л.

474 Переписка о присвоении званий и 
о награждениях по итогам социа­
листического соревнования

5 л. 5 л.

475 Документы (решения, характе­
ристики, сводки, списки награж­
денных) по премированию пере­
довиков и новаторов производ­
ства

5 л. 5 л.

476 Книги учета передовиков и нова­
торов производства

Пост. До ликви­
дации орга­

низации

477 Справки, сводки о численности 
передовиков и новаторов произ­
водства

5 л. 5 л.

478 Книги Почета, книги Трудовой 
Славы

Пост. До ликви­
дации орга­

низации

479 Образцы удостоверений, манда­
тов, свидетельств, дипломов о 
присвоении званий по итогам со­
циалистического соревнования

Пост. 10 л.
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480 Документы (обзоры, отчеты, до­
клады, докладные записки, свод­
ки, сведения) об изучении, описа­
нии, распространении и внедрении 
опыта передовиков и новаторов 
производства, производственных 
коллективов

Пост. 10 л.

481 Переписка о распространении и 
внедрении передового опыта про­
изводственных коллективов, пе­
редовиков и новаторов производ­
ства, об организации семинаров и 
школ передового опыта

5 л. 5 л.

482 Справки (отчеты) по наставни­
честву

Пост. 10 л.

483 Информации об участии трудовых 
коллективов в коммунистических 
субботниках

5 л. ЭПК 5 л.

484 Книги отзывов и предложений о 
работе передовых бригад, коллек­
тивов

Пост. До ликви­
дации орга­

низации

485 Фотоальбомы и фотографии пе­
редовых коллективов, передо­
виков и новаторов производства

Пост. До ликви­
дации орга­

низации

6. РАБОТА С КАДРАМИ

6.1. Прием, распределение, перемещение и учет кадров

486 Переписка с партийными, совет- 5 л. ЭПК 5 л. 
скими органами и вышестоящи­
ми организациями о приеме, рас­
пределении, перемещении, учете
кадров

487 Документы (заявки, сведения, 5 л. 5 л.
переписка) о потребности учреж­
дений, организаций, предприятий
в рабочих кадрах, инженерно-тех­
нических работниках, служащих, 
молодых специалистах

488 Документы (доклады, обзоры, 
сводки, справки) о состоянии 
и проверке работы с кадрами

Пост. 5 л.

489 Сведения об итогах распределе­
ния квалифицированных рабочих

Пост. —

490 Справки, доклады о работе с мо­
лодыми специалистами

5 л. 5 л.

491 Справки о составе работников 
аппарата управления

5 л. 5 л
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492 Документы к  приказам по лично­
му составу (листки по учету кад­
ров, заявления, представления, 
докладные записки), не вош ед­
шие в состав личных дел

3 г. 3 г

493 Картотеки, указатели к  приказам 
по личному составу

75 л. 75 л.

494 Записки о приеме, переводе, 
увольнении рабочих и служащих 
(заменяющие приказы по лично­
му составу)

75 л. ЭПК 75 л.

495 Переписка о приеме, распределе­
нии, перемещении, учете кадров

З г . 3 г.

496 Переписка о трудовом устройстве 3 г. 3 г.
лиц, уволенных из рядов Совет­
ской Армии, инвалидов, пенсионе­
ров, молодежи, окончившей обще­
образовательные ш колы, и моло­
дежи, не получившей среднего 
образования

497 Перечни номенклатурных должно­
стей по министерствам, ведомст­
вам  и другим организациям:

а) по месту утверждения
б) в других организациях

498 Личные дела (заявления, анкеты, 
автобиографии, копии и выпи­
ски из приказов о приеме, пере­
мещении, откомандировании, 
увольнении, объявлении благо­
дарностей, копии личных доку­
ментов, характеристики, листки 
по учету кадров) 1 :

а) членов высших органов го­
сударственной власти и управле­
ния; лиц, имеющих высшие сте­
пени отличия и почетные звания 
СССР и союзных республик; ру­
ководителей организаций союз­
ного и республиканского значе­
ния; участников революционного 
движения и гражданской войны; 
лиц, имеющих ученые степени и 
звания

б) членов творческих органи­
заций

в) рабочих, служащих, инже­
нерно-технических работников, 
научных работников, не имею­
щих ученых степеней и званий, 
освобожденных и выборных ра­
ботников массовых обществен­
ных организаций

Пост. -
До замены До замены 

новыми новыми
1 Справки с 

места жительст­
ва, медицинские 
справки и другие 
документы  вто­
ростепенного 
значения -  3 г. 
после увольне-

Пост. -  ния; личные де­
ла пенсионеров, 
работающих
2 мес. в году,—
3 г., свыше 2-х 
мес.-1 5  л.

75 л.

75 л . - „ В ” 75 л . - „ В ”
эпк
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499 Личные дела аспирантов, студен­
тов, учащихся (заявления, авто­
биографии, анкеты, характери­
стики, копии приказов о зачис­
лении, окончании, переводе, от­
числении, объявлении благодар­
ностей и взысканий, учебные лич­
ные карточки учащихся, копии 
дипломов, аттестатов, свиде­
тельств, справки о предоставле­
нии академического отпуска), 
окончивших учебные заведения 
или отчисленных со старших кур­
сов :

а) аспирантов, студентов, уча­
щихся профессионально-техниче­
ских училищ

б) учащихся общеобразова­
тельных школ

500 Личные дела (карточки учета, 
приема, перемещения и увольне­
ния лиц) работающих по совме­
стительству:

а) работников, для которых в 
соответствии с пенсионным зако­
нодательством совместительство 
влияет на размер пенсий

б) работников, имеющих пол­
ный должностной оклад (ставку) 
по основному месту работы

501 Личные дела (заявления, автобио­
графии, анкеты, справки с места 
жительства и места работы, меди­
цинские справки и другие доку­
менты) лиц, поступавших, но не 
принятых в учебные заведения

1 Студентов, 
отчисленных с 
1 —3 курсов, -  
15 л. ЭПК 
(15л.). Если 

обучению на 
дневном отделе­
нии предшество­
вала трудовая 
деятельность или 
служба в Совет­
ской Армии -
75 л. - , В ” ЭПК 
(75 л . - „ В ” ) .

75 л . - З ”1 
ЭПК

75 л .-„ В ”1 Отчисленных с 
1-го курса -  5 л. 

2 После окон­
З г .2 З г .1 чания или выбы­

тия
1 Документы 

(анкеты, копии 
дипломов, заяв­
ления, справки,

75 л .—„В”1 
ЭПК

75 л .-„ В ”1 разрешения), 
являющиеся 
основанием к  
приказам по

5 л. 5 л. личному соста­
ву, -  3 г.

1 г .1 1 г .1 1 После изъя-
тия личных до­
кументов. Не- 
во стре бов анные 
личные докумен­
ты — 50 л.

502 Выездные дела (анкеты, характе­
ристики, автобиографии, справки, 
копии личных документов, копии 
приказов о командировании) спе­
циалистов, командированных за 
границу:

а) выехавших за границу 45 л. -
б) не выехавших за границу 5 л. -

503 Характеристики работников (со­
трудников), не имеющих личных

75 л .—„В** 75 л.-„В**

дел

504 Личные карточки рабочих, служа­ 75 л .- „ В ” 75 л .-„ В ”
щих, инженерно-технических ра­
ботников (в том числе времен­
ных сотрудников)

ЭПК
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505 Документы (листки по учету кад- 3 г. 
ров, справки, копии справок, 
обходные листы), не вошедшие в
состав личных дел

506 Документы (листки по учету кад- 1 г. 
ров, анкеты, автобиографии, за­
явления) лиц, не принятых на ра­
боту

507 Книги (журналы) учета, алфави- 75 л. 
ты личных дел

508 Книги (журналы), картотеки уче- 75 л. 
та приема, перемещения, увольне­
ния работников (в том числе 
временных сотрудников)

509 Документы (представления, хо- 15 л.1 
датайства, анкеты, акты) об уста­
новлении персональных ставок, 
окладов, надбавок

510 Переписка об установлении и вы- 3 г. 
плате персональных ставок, окла­
дов, надбавок

511 Список (штатно-списочный со­
став) работников организаций

512 Должностные карточки номен­
клатурных работников

513 Списки, картотеки учета номен­
клатурных работников

514 Списки:
а) инженерно-технических ра­

ботников организаций с высшим 
и средним специальным образо­
ванием

б) ветеранов и участников Ве­
лико# Отечественной войны

в) молодых специалистов с 
высшим и средним специальным 
образованием

г) аспирантов
д) временных сотрудников
е) учащихся учебных заведе­

ний
ж) поступающих в учебные

заведения

75 л.

75 л. ЭПК 

Пост.

75 л.

Пост.1 

Юл.

5 л.2 
75 л. 
Ю л .3

1 г.

Зг.

1 г.

75 л. 

75 л.

15 л .1 1 При отсутст­
вии приказов об 
установлении и 
изменении окла­
дов — 50 л. ЭПК 
(50 л.)

3 г.

75 л.

75 л.

1 Включая 
75 л. списки, пред­

ставленные орга­
низациями, не пе­
редающими до- 

75 л. кументы в госар- 
хивы

5 л. 2 После защи­
ты диссертации

-  3 При отсутст-
75 л. вии приказов о
Ю л.3 зачислении, от­

числении, выпу- 
1 г. ске, а также лич­

ных дел -  75 л .-
„В”

4 При отсутст­
вии лицевых сче­
тов -  50 л.
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з) экзаменующихся и учащих­
ся, сдавших переводные экзаме­
ны

З г . 3 г.

и) персонального распределе- 5 л. 5 л.
ния выпускников высших и сред­
них специальных учебных заведе­
ний

к) персонального распредепе- 5 л. 
ния аспирантов

л) защитивших диссертации и На госхра-
по л учивших ученые степени и зва- наш е не 
ния передаются.

Хранятся в 
организа­

циях
м) прошедших аттестацию 5 л.
н) получающих персональные Ю л .4 

ставки и оклады

515 Списки, ведомости распределения 5 л .1 
по профилю обучения слушателей 
курсов повышения квалификации
и технического обучения

516 Списки лиц, окончивших курсы 3 г.
повышения квалификации, ш ко­
лы массового технического обу­
чения и сдавших техминимум

517 Карточки учета:
а) специалистов с высшим 1 г.1

и средним специальным образо­
ванием, научных работников

5 л. 
Ю л.4

5 л*1

3 г.

1г.1

б) аспирантов До мино­
вания на­
добности

518 Протоколы заседаний конкурс- Пост,
ных комиссий по замещению ва­
кантных должностей, избранию 
на должность научных сотруд­
ников

519 Документы (выписки из протоко- 75 л. -  
лов, списки трудов, отчеты, отзы- „В” 1 ЭПК 
вы) конкурсных комиссий по за­
мещению вакантных должностей, 
избранию на должность научных 
сотрудников

520 Справки о наличии вакантных 1 г. 1 г.
должностей

521 Списки кандидатов навыдвиже- 5 л. 5 л.
ние по должности (резерв)

1 После
окончания обу­
чения

1 После 
увольнения.
При отсутст­
вии личных 
дел -  75 л. -  
„В” ЭПК (75 л . -  
„ЕП

1 Хранятся в 
составе личных 
дел
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522 Переписка о резерве кадров на 3 г. З г .
выдвижение по должности и о за-
мещении вакантных должностей

523 Переписка об оформлении объяв- З г . 3 г.
пений о конкурсе на замещение
вакантных должностей

524 Подлинные личные документы До востре­ До востре­
(дипломы, аттестаты, трудовые бования. бования.
книжки) Не востре­ Не востра

бованные - бованные -
не менее не менее

50 л. 50л .
525 |Студенческие и ученические би- 5 л .1 5 л.1 1 После окон-

леш , зачетные книжки окончив­
ших учебные заведения

526 Книги (журналы) учета выдачи:
а) трудовых книжек и вклады- 50 л. 

шей к ним
б) студенческих билетов, зачет- 5 л. 

ных книжек
527 Книги (журналы) регистрации 1 г.

приема документов от лиц, пос­
тупающих в учебные заведения
и на подготовительные курсы

528 Книги (журналы) регистрации вы­
дачи дипломов, аттестатов, свиде­
тельств и удостоверений об окон­
чании учебных заведений, инсти­
тутов, факультетов и курсов по­
вышения квалификации:

а) в учебных заведениях 75  л .
б) в институтах, на факульте- 5  л. 

тах и курсах повышения квали­
фикации, в организациях, при
которых действуют курсы

529 Документы (отчеты, акты, сведе- 3 г. 
ния) об учете трудовых книжек и 
вкладышей к ним

530 Отчеты о бронировании военно- 5  л.
обязанных

531 Списки военнообязанных 1 г.1

532 Картотеки, карточки учета воен- 3 г>* 
но обязанных

533 Переписка об учете призыва и от- 1 г }  
срочек от призыва военнообязан­
ных

534 Журналы проверок состояния уче- 3 г , 
та военнообязанных

чания учебного 
заведения

50л. 

5 л. 

1г .

75 л. 
5 л.

3 г.

5 л. 

1 г.1 

Зг .1 

1 г.1

Зг.

1 В военкома­
тах -  3 г.

1 После 
увольнения

1 В военкома­
тах — 3 г.
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535 Переписка о подборе специалис­
тов для командирования за гра­
ницу

536 Журналы (книги), списки, карто­
теки учета лиц, направленных в 
командировки:

а) внутрисоюзные
б) зарубежные

537 Журналы (книги) учета выдачи 
командировочных удостоверений

538 Переписка об оформлении коман­
дировок:

а) внутрисоюзных
б) зарубежных

539 Отчеты о стажировке молодых 
специалистов

540 Переписка о стажировке молодых 
специалистов

541 Удостоверения, уведомления к 
ним о прибытии на работу молодых 
специалистов

542 Книги учета направления и при­
бытия на работу молодых спе­
циалистов

543 Переписка о выплате денежных 
средств молодым специалистам

544 Журналы (книги) учета отпусков
545 Графики предоставления отпус­

ков, заявления, сводки, перепис­
ка об использовании отпусков

546 Заявления о предоставлении учеб­
ных отпусков

547 Книги учета выдачи справок о эат 
работной плате, стаже, месте рабо­
ты

3 4 5

5 л .1 _ 1 Переписка
с партийными
органами -  10 л.

З г . 3 г.
5 л. —

З г . 3 г.

1 После возв­

3 г. 3 г.
ращения коман­
дированных из-

5 л .1 — за границы
5 л.1 5 л. 1 В зарубеж­

ных странах -  
5 л, ЭПК

З г . 3 г,

З г . З г .

3 г. З г .

3 г. 3 г.

3 г. 3 г.

1 г. 1 г.

З г .1 З г .1 4 После окон-
чания учебного 
заведения

3 г. 3 г.

6.2. Подготовка кадров, повышение нх квалификации

548 Документы (доклады,докладные Пост. Ю л.
записки, справки, сводки) о подго­
товке кадров новых профессий, 
повышении квалификации и пе­
реквалификации кадров
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549 Переписка о подготовке, перепод­
готовке и повышении квалифика­
ции кадров:

а) с партийными, государствен- Ю л. ЭПК 5 л,
ными и профсоюзными органами 

б) с организациями 3 г. З г .

550 Акты, справки о проверке состоя­
ния работы по подготовке кадров 
и повышению их квалификации

551 Переписка об организации кратко-

5 л. ЭПК 5 л.

З г . З г .
срочных курсов и школ массово­
го технического обучения и про­
ведении курсов техминимума

552 Переписка о профессиональном 3 г. З г .
обучении инвалидов 

553 Журналы учета подготовки рабо­ 3 г. З г .
чих вторым профессиям 

554 Профили учебных заведений Пост. 1 г .1 1 После заме­

555 Документы (проекты, доклады, 
заключения) о разработке про­
филей учебных заведений: 

а) по месту разработки 5 л. ЭПК

]ны новыми

б) в других организациях 5 л. 5 л.
556 Переписка о разработке профи­ 5 л. 5 л.

лей учебных заведений 
557 Паспорта учебных заведений Пост.1 1 г .2 1 При доступ-

лении в один гос- 
архив от руково­
дящего органам 
учебного заведе­
ния принимаются 
в фонде руково­
дящего органа 

2 После заме­
ны новыми

558 Переписка о приеме и зачислении 3 г. 3 г.
учащихся в учебные заведения

559 Переписка о проведении дней от- 3 г. 3 г.
крытых дверей, лекций, выездов
в школы и других мероприятий 
по привлечению учащихся в учеб­
ные заведения

560 Переписка об организации курсов 3 г. 3 г.
и групп по подготовке лиц, посту­
пающих в учебные заведения
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561 Протоколы, стенограммы з ас еда- 1 После окон­
ний комиссий по приему учащих- чания учебного
ся в учебные заведения: заведения или

а) на принятых в учебные заве- 5 л . 1 5 л .1 выбытия из него
дения

б) на не принятых в учебные 1 г. 1 г.
заведения

562 Протоколы индивидуального про- 1 После окон­
фориентационного собеседования чания учебного
с абитуриентами: заведения или

а) на принятых в учебные за- 5 л .1 5 л .1 выбытия из него
ведения

б) на не принятых в учебные 1 г. 1 г.
заведения

563 Отчеты о проведении вступитель­
ных экзаменов в учебные заведе­
ния:

а) по месту составления 10 л. ЭПК 5 л.
' б) в других организациях 5 л. -

564 Документы (докладные записки, 
справки, сводки, сведения) о хо­
де приема учащихся в учебные за­

5 л. 5 л.

ведения

565 Экзаменационные листы: 1 После окон­
а) абитуриентов, прошедших 1 г .1 1 г.1 чания учебного

по конкурсу заведения или
б) абитуриентов, не прошед­ 6 мес. 6 мес. выбытия из него

ших по конкурсу
566 Экзаменационные билеты 1 г. 1 г.
567 Копии извещений о допуске лиц, 

поступающих в учебные заведе­
ния, к  приемным экзаменам

1 г. 1 г.

568 Учебные планы учебных заведе­ 1 По месту
ний, курсов: составления; в

а) годовые Пост.* До замены других организа­
новыми циях -  до мино­

б) семестровые, четвертные 3 г. 3 г. вания надобное-
ти

569 Учебные программы по общеобра­
зовательным и специальным дис­
циплинам, программы вступи­
тельных экзаменов в учебные 
заведения:

а) по месту утверждения Пост.
б) в других организациях 1 г .1

570 Документы (проекты, отзывы, за- 5 л . ЭПК 
ключейия) о разработке учебных 
программ

1 После заме­
ны новыми

1 г.1

5 л.
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571 Протоколы заседаний советов фа­
культетов, кафедр, педагогичес­
ких и методических советов, ме­
тодических совещаний; докумен­
ты (доклады, справки, методичес­
кие разработки) к ним

572 Планы работы факультетов, ка­
федр, отделений высших и сред­
них специальных учебных заве­
дший:

Пост.1 Ю л.1 1 Протоколы 
заседаний педаго­
гических советов 
по переводу уча­
щихся на следую­
щий курс -  3 г. 
после окончания 
учебного заведе­
ния или выбытия 
из него

1 При отсутст­
вии годовых -  
пост.

а) годовые Пост. 5 л. 2 При отсутст­
б) семестровые 3 г.1 3 г.а вии годовых — 

Ю л.
573 Планы работы учебной части, 

предметных и цикловых комис­
сий, производственных мастерс­
ких, предметных кабинетов

3 г. Зг .

574 Индивидуальные планы работы 
преподавателей

575 Отчеты факультетов, кафедр, от­
делений высших и средних спе­
циальных учебных заведений о 
выполнении учебных планов:

5 л. 5 л.

1 При отсутст­
вии годовых -  
пост.

а) годовые Пост. 5 л.
б) семестровые 

576 Отчеты учебной части:
3 г.1 Зг.

1 При отсутст­
а) годовые Пост. 5 л. вии годовых -
б) семестровые 3 г.1 З г. пост.

577 Отчеты о работе преподав ател ей 5 л. 5 л.
578 Протоколы заседаний предметных 

и цикловых комиссий
Пост. 10 л.

579 Документы (доклады, проекты, 
заключения, справки) о разработ­
ке методов преподавания учебных 
дисциплин

Ю л.ЭПК 5 л.

580 Справки, докладные записки о 
состоянии учебно-воспитательной, 
методической работы и мерах ее 
совершенствования

5 л. ЭПК 5 л.

581 Стенограммы, конспекты л екций 
преподавателей

Ю л.ЭПК 5 л.
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582 Списки рекомендованных учеб­
ников, методических и учебных 
пособий, учебных фильмов

583 Переписка о разработке учебных 
планов и программ, подготовке к 
изданию учебников и учебных по­
собий

584 Переписка об организации учеб­
но-воспитательной и методичес­
кой работы в учебных заведени­
ях

585 Переписка об организации и сос­
тоянии заочного и вечернего обу­
чения

586 Переписка об утверждении сос­
тава государственных экзаме­
национных комиссий в учебных 
заведениях

587 Экзаменационные письменные 
работы учащихся

588 Контрольные работы учащихся;
а) годовые
б) семестровые, четвертные

589 Письменные работы заочников и 
рецензии на них

590 Курсовые работы учащихся

3 4 5

1 г.1 1 г,1 1 После заме­
ны новыми

5 л. 5 л.

5 л. 5 л.

5 л. 5 л.

5 л. 5 л.

1 г. 1 г.

3 г. 
1 г.

3 г. 
1 г.

1 г .1 1 г . 1 На творчес­
ких факультетах 
художеств енных 
вузов — 15 л. 
ЭПК

2 г.1 2 г. 1 Работы, от-
меченные первы­
ми премиями на 
всесоюзных, рес­
публиканских и 
вузовских кон­
курсах, -  пост. 
Работы, выпол­
ненные на твор­
ческих факуль­
тетах художест­
венных вузов, -  
15 л. ЭПК
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591 Дипломные проекты, дипломные 5 л .1 
работы, отзывы на них

5 л. 1 Работы, от­
меченные первыми 
премиями на все* 
союзных, респуб­
ликанских и ву­
зовских конкур­
сах, и работы, 
имеющие перс­
пективу для 
внедрения в наг 
родное хозяйст­
во, -  пост. Рабо­
ты, выполненные 
на творческих 
факультетах ху­
дожественных 
вузов, -  15 л. 
ЭПК. Отзывы 
известных лид — 
пост.

592 Протоколы заседаний государст­
венных экзаменационных комис­
сий

75 л .1 75 л. 1 На творчес­
ких факульте­
тах -  пост.

593 Протоколы комиссий по защите 
дипломных проектов и работ

594 Отчеты экзаменационных комис­
сий о проведении экзаменов:

Пост. Ю л .

1 При отсутст­
вии годовых -

а) годовые Пост. 5 л. пост.
б) семестровые З г .1 3 г.

595 Отчеты государственных экзаме­
национных комиссий и комиссий 
по защите проектов и дипломных 
работ

Пост. 5 л.

596 Сведения, рапорты учебных заве­
дений о ходе экзаменационных 
сессий

5 л. 5 л.

597 Зачетные и экзаменационные ве­
домости

5 л. 5 л.

598 Ежедневные сводки итогов экза­
менов

1 г. 1 г.

599 Переписка о проведении зачетно­
экзаменационных сессий и допус­
ке  учащихся к  сдаче экзаменов, 
зачетов

3 г. З г .

600 Переписка с учащнмися-заочника- 
ми о сроках и порядке сдачи экза­
менов, зачетов, высыпке контроль-

1 г .1 1 г .1 1 После окон­
чания учебного 
заведения

ных работ, организации консуль­
таций, прохождении производст­
венной практики и другим воп­
росам заочного обучения

77



1 2 3 4 S

601 Годовые графики работы факуль- З г . 3 г.
тегов и курсов повышения квали-
фикадии

602 Расписания, планы, графики про­
ведения занятий, зачетов, экзаме­
нов, консультаций, защиты дип­
ломных работ, сетки часов по 
учебным дисциплинам

1 г. 1 г.

603 Документы (планы, отчеты, све­
дения, справки, переписка) об

1 г. 1 г.

организации и проведении учеб­
но-производственных экскурсий

604 Учебные журналы курсов повы­
шения квалификации

— Зг.

605 Классные журналы, журналы по- 5 л.1 5 л.1 1 Изъятые из
сещения занятий учащимися классных журна­

лов сводные ве­
домости успевае­
мости -  не менее 
25 л,

606 Сводки, ведомости учета посещае­
мости занятий учащимися:

а) годовые 5 л. 5 л.
б) семестровые 1 г. 1 г.

607 Сведения и оправдательные доку­
менты о причинах пропуска заня­
тий учащимися

1 г. 1 г.

608 Положения о производственной До замены До замены
практике новыми новыми

609 Документы (заявки, планы, прог­
раммы, списки, графики, пере­
писка) о проведении производст­
венной практики

1 г. 1 г.

610 Отчеты руководителей о прохож- 5 л. 5 л*
дении производственной практики
учащимися

611 Отчеты учащихся о производст­
венной практике

Зг. 3 г.

612 Списки баз производственной До замены До замены
практики новыми новыми

613 Документы (докладные и объяс- 10 л. Ю л.
нителъные записки, справки, пере­
писка) об исключении, восстанов­
лении, переводе учащихся из учеб­
ных заведений
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614 Документы (акты, докладные за­
писки, ведомости, переписка) об 
оборудовании учебных лаборато­
рий, кабинетов, мастерских, учеб­
ных заведений, обеспечении учеб­
ными программами, учебной и 
методической литературой, учеб­
ными фильмами

3 г. Зг.

615 Протоколы, постановления ко­
миссии по назначению стипендий 
учащимся; документы к  ним 
(представления, заявления, 
справки)

5 л.1 5 л» 1 Документы 
по утверждению 
именных стипен­
дий, списки сти­
пендиатов, полу­
чающих именные 
стипендии, -  
пост.

616 Книги учета лабораторных и прак­
тических занятий, контрольных 
работ

3 г. 3 г.

617 Журналы регистрации консульта­
ций

1 г. 1 г.

618 Книги, журналы, картотеки, ведо­
мости учета часов работы препода­
вателей

5 л.1 5 л .1 1 Ведомости 
учета -  1 г.

619 Планы персонального распределе­
ния выпускников учебных заве­
дений

5 л. 5 л.

620 Протоколы заседаний комиссий 
по персональному распределению 
выпускников учебных заведений

5 л. 5 л.

621 Сведения о местах назначения на 
работу выпускников учебных заве­
дений

5 л. 5 л.

622 Переписка о распределении моло­
дых специалистов

3 г. 3 г.

623 Копии справок, выданных вы­
пускникам высших и средних 
специальных учебных заведе­
ний на право самостоятельно­
го распределения

3 г.

624 Документы (доклады, обзоры, 
справки) о работе аспирантуры

Пост. -

625 Протоколы заседаний комиссий 
по приему в аспирантуру

5 л .1 - 1 После окон­
чания аспиранту-
ры или выбытия 
из нее
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626 Протоколы заседаний комиссий 
по приему кандидатских экзаме-

50 л. -

нов

627 Справки о выполнении планов 
приема в аспирантуру

5 л. -

628 Переписка о подготовке научных 
кадров через аспирантуру

5 л. —

629 Списки научных направлений и 
проблем для выбора тем диссер-
тацибнных работ:

а) по месту составления Пост. -

б) в других организациях До мино­
вания на­
добности

630 Рефераты, представляемые в аспи­
рантуру при сдаче вступительных

3 г. -

экзаменов

631 Переписка об утверждении науч­
ных руководителей, продлении 
срока пребывания в аспирантуре

3 г.

'

632 Индивидуальные программы сда­ 1 г .1 - 1 После сдачи
чи кандидатских экзаменов по 
специальным дисциплинам

экзаменов

633 Индивидуальные планы аспиран­ 75 л . - — 1 Хранятся в
тов „В” 1 личных делах ас-

пирантов

6.3. Проведение аттестации и установление квалификации

634 Протоколы заседаний, постановле­ 15 л .1 ЭПК 15 л .1 1 Документы
ния аттестационных и квалифика­ (протоколы счет-
ционных комиссий ных комиссий, 

бюллетени тай­
ного голосова­
ния) к ним - 5  л.

635 Документы (отзывы, характерис­ 75 л. -  „В” 1 75 л. — 1 Хранятся в
тики, аттестационные листы, анке­ ЭПК „В” ‘ составе личных
ты) о проведении аттестации и ус­ дел. Не вошед-
тановлении квалификации шие в состав лич-

ных дел -  5 л.
636 Итоговые сводки, сведения, ведо­

мости о проведении аттестации и 
установлении квалификации

5 л. 5 л.

637 Списки членов аттестационных и 5 л. 5 л.
квалификационных комиссий
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638 Графики проведения аттестации и 1 г. 1 Г.
установления квалификации

639 Заявления о несогласии с поста- 3 г. 3 г.
новлениями аттестационных и 
квалификационных комиссий, 
документы (справки, заключе­
ния) об их рассмотрении

640 Переписка об аттестации и устаг 3 г. 3 г.
новлении квалификации

6.4. Награждение, присвоение почетных званий

641 Документы (представления, хо- Пост. —
датайства, наградные листы, анке­
ты, характеристики, автобиог­
рафии, справки-объективки, лич­
ные листки по учету кадров, вы­
писки из решений партийных и
профсоюзных органов) о предс­
тавлении к  присвоению высшей 
степени отличия СССР -  звания 
Героя Советского Союза и Ге­
роя Социалистического Труда (в 
том числе по отклоненным пред­
ставлениям)

642 Документы (представления, хода- Пост. -
тайства, анкеты) о представлении
к присвоению высшей степени от­
личия СССР — звания „Мать-ге­
роиня”

643 Документы (представления, хо- Пост. —
датайства, наградные листы, анке­
ты, характеристики, автобиогра­
фии, справ ки-объективки, личные
листки по учету кадров, выписки 
из решений партийных и профсо­
юзных органов) о представлении 
к награждению орденами и меда­
лями (кроме указанных в ст.
№650)

644 Документы (представления, хо- Пост. —
датайства, анкеты, характеристи­
ки, справ ки-объективки, личные
листки по учету кадров, выписки 
из решений партийных и профсо­
юзных органов) о представлении 
к присвоению союзных и республи­
канских почетных званий (в том 
числе по отклоненным представ­
лениям)
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645 Документы (представления, хо­
датайства, характеристики, на­
градные листы, справки-объектив- 
ки, выписки из решений партий­
ных и профсоюзных органов) о 
представлении к награждению По­
четной грамотой Президиума 
Верховного Совета союзной рес­
публики:

а) в награждающих организа­
циях

б) в представляющих органи­
зациях

646 Документы (представления, про­
токолы расширенных заседаний 
выдвигающих организаций, харак­
теристики, личные листки по уче­
ту кадров, справки о получении 
почетных званий, аннотации пред­
ставленных работ, справки о пуб­
ликациях) о представлении к при­
суждению Ленинских, Государст­
венных премий СССР, республи­
канских и именных премий (в 
том числе не принятых к рассмот­
рению и не прошедших по кон- 
курсу)

647 Документы (ходатайства, справ­
ки о наличии детей, характеристи­
ки, анкеты) о представлении к  на­
граждению многодетных матерей 
орденами и медалями (орден „Ма­
теринская слава” , „Медаль мате­
ринства”)

648 Документы (представления, ха­
рактеристики, выписки из реше­
ний профсоюзных комитетов, на­
градные листы) о представлении 
к награждению грамотами мини­
стерств, ведомств и ЦК профсо­
юзов, знаками „Отличник от­
расли”, „Ударник пятилетки” :

а) в награждающих организа­
циях

б) в представляющих органи­
зациях

649 Документы (протоколы собраний 
структурных подразделений орга­
низаций, выписки из решений проф­
союзных комитетов) о представле­
нии к званию „Ударник коммунис­
тического труда”

3 4 5

Пост. -

75 л.ЭПК 75 л.

Пост. -

Пост1 -  1 В органах
социального 
обеспечения -  
15 л. ЭПК

5 л.ЭПК -

75 л. ЭПК 75 л.

5 л. 5 л.
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650 Документы о представлении к 
награждению медалью „ Ветеран 
труда” :

а) сведения о награждении
б) выписки из решений сов­

местных заседаний админист­
рации и профсоюзных коми­
тетов, протоколы вручения 
медалей

в) ходатайства, решения ис­
полкомов Советов народных 
депутатов, копии указов о наг 
граждении

651 Списки, журналы (книги), карто­
теки учета лиц, награжденных ор­
денами и медалями, Почетными 
грамотами Президиумов Верхов­
ных Советов союзных республик; 
ведомственными наградами; удос­
тоенных союзных, республиканс­
ких и ведомственных почетных 
званий; лауреатов Ленинских, Го­
сударственных и именных премий

652 Переписка с партийные, советс­
кими, профсоюзными органами 
и вышестоящими организациями 
о представлении работников к 
правительственным наградам, при­
своении почетных званий, выдви­
жении и утверждении кандидатур 
на соискание Государственных 
премий

Пост. —
ЗОл.ЭПК 30 л.

5 л. ЭПК 5 л.

Пост.1 75 л .1 1 Награжден­
ных орденом 
„Материнская 
слава”, медалью 
„Медаль мате­
ринства” -  40 л. 
ЭПК (4 0 л .),м е­
далью „Ветеран 
труда” -  5 л.

Пост. 3 г.

6.5. Присвоение ученых званий, присуждение ученых степеней

65 3 Протоколы, стенограммы заседа- Пост, -
ний специализированных советов 
по защите диссертаций и присужде­
нию ученых степеней

654 Аттестационные дела (справки 
ф. 4.26, 5.8а, личный листок по 
учету кадров, характеристика, от­
зывы, стенограмма заседания спе­
циализированного совета, аннота­
ция диссертации, регистрационно­
учетная карточка диссертации): 

а) лиц, утвержденных в ученой 
степени доктора наук, в ученом 
звании профессора (в том числе 
лишенных ученой степени и зваг 
ния)

1 По месту за­
щиты -  до мино­
вания надобнос­
ти

Пост.1
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б) советских граждан по пере- Пост.1 
аттестации ученых степеней и 
нострификации дипломов; ино­
странных граждан, утвержден­
ных в ученой степени кандидата
наук, ученом звании доцента и 
старшего научного сотрудника 
(в том числе лишенных ученых 
степеней и званий)

в) утвержденных в ученой сте* 10 л .1 
пени кандидата наук, ученом
звании доцента и старшего на­
учного сотрудника (в том чис­
ле лишенных ученых степеней 
и званий)

г) по отклоненным представ- 10 л. ЭПК 
лениям к  присуждению ученых
степеней и присвоению ученых 
званий

655 Диссертации, авторефераты дис­
сертаций

656 Бюллетени, книги учета бюллете­
ней тайного голосования, прото­
колы счетных комиссий специа­
лизированных советов по защи­
те диссертаций и присуждению 
ученых степеней

На госхра- 
нение не 

передаются. 
Хранятся в 
организа­

циях
3 г.

657 Планы работы специализирован- 5 л.
ных советов по защите диссерта­
ций и присуждению ученых сте­
пеней

658 Планы защиты диссертаций 5 л.
659 Отчеты о работе специализиро- Пост,

ванных советов по защите дис­
сертаций и присуждению ученых 
степеней

660 Журналы (книги) выдачи дипло- На госхра- 
мов о присуждении ученых степе- наш е не 
ней и аттестатов о присвоении уче- передаются.
ных званий Хранятся в 

организм 
циях

661 Сводки о количестве лиц, защи­
тивших диссертации

5 л. —

662 Переписка специализированных 
советов о защите диссертаций и 
присуждении ученых степеней

5 л. ЭПК

“

663 Переписка о создании специализи­
рованных советов по защите дис­
сертаций и присуждению ученых 
степеней

5 л. ЭПК

84



7. СОЦИАЛЬНО-КУЛЬТУРНОЕ РАЗВИТИЕ 
ТРУДОВЫХ КОЛЛЕКТИВОВ

7.1. Социальное страхование трудящихся
664 Протоколы заседаний комиссий по 

назначению пенсий

665 Протоколы, решения комиссий по 
назначению государственных посо­
бий на детей

666 Переписка о социальном страхова­
нии

667 Документы (заявления, справки, 
заключения врачей) о назначении 
пенсий

668 Документы (представления, хо­
датайства, заявления, анкеты, вы­
писки из протоколов, справки) 
об установлении персональных и 
льготных пенсий

669 Пенсионные дела (представления, 
ходатайства, анкеты, выписки из 
протоколов, копии личных доку­
ментов, заявления, справки о за­
работной плате, трудовом стаже):

а) персональных пенсионеров 
и членов их семей

б) ведомственных пенсионеров
670 Пенсионные дела (заявления, за­

ключения врачей, выписки из про­
токолов, справки о заработной 
плате и трудовом стаже) пенсио­
неров, получающих общеустанов­
ленные пенсии

671 Переписка с партийными, советс­
кими и профсоюзными органами 
об установлении персональных и 
льготных пенсий

672 Пенсионные поручения
673 Списки рабочих и служащих, ухо­

дящих на льготную пенсию
674 Сведения о приеме на работу пен­

сионеров
675 Переписка о назначении и выплате 

пенсий и пособий рабочим, слу­
жащим, колхозникам

676 Переписка о высылке справок о 
трудовом стаже для оформления 
пенсий и государственных пособий

75 л. ЭПК

10 л .1 Ю л.1 1 После вып­
латы пособий

3 г. Зг .

5 л. 5 л.

Ю л.1 10 л. 1 Творческих 
работников — 
пост.

1 После пре­
кращения выплат 
ты пенсий

Пост. -

5 л .1 ЭПК —

5 л.1 11 После пре­
кращения выпла­
ты пенсий

Ю л. ЭПК Ю л.

3 г. 3 г.
5 0 л . 50 л.

З г . 3 г.

3 г. 3 г.

3 г. 3 г.
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677 Картотеки, книги, журналы регист- 3 г. 
рации представлений и заявлений к 
назначению пенсий и выдаче пенси­
онных книжек

678 Документы (планы, расчеты, анали- Пост, 
зы отчетных данных) о назначении
и выплате пособий на детей и мало­
обеспеченным семьям

3 г.

679 Переписка об оказании материаль­
ной помощи малообеспеченным и 
многодетным семьям

3 г. 3 г.

680 Книги, журналы учета пенсионных 
дел

5 л. —

681 Книги, журналы учета:
а) работающих пенсионеров
б) выплаты пенсий работаю­

щим пенсионерам

3 г. 
5 л.

3 г. 
5 л.

682 Журналы регистрации протоколов 
по назначению государственных 
пособий на детей

15 л. 15 л.

683 Заявления о назначении пособий 
на детей

5 л. 5 л.

684 Журналы регистрации заявлений 
о назначении пособий

5 л. 5 л.

7.2. Медицинское и санаторно-курортное обслуживание
685 Документы (доклады, докладные 5 л. ЭПК 5 л. 

записки, обзоры, информации, 
справки, акты обследований, све­
дения) об организации и деятель­
ности лечебно-профилактических 
и санаторно-курортных учрежде­
ний

686 Переписка об организации лечеб­
но-профилактической помощи и 
санаторно-курортного обслужива­

5 л. 5 л.

ния
687 Переписка о деятельности лечеб­

но-профилактических и санаторно-
3 г. 3 г.

курортных учреждений
688 Документы (справки, сведения, 3 г. 3 г.

689

переписка) о наличии и состоянии 
медицинских учреждений (пунк­
тов) на предприятиях, в органи­
зациях и о медицинской помощи 
рабочим и служащим
Списки медицинских пунктов на 
предприятиях и в организациях

На госхра- 
нение не 

передаются. 
Хранятся в 
организа­

циях
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690 Переписка о санитарном надзоре, 
проведении предохранительных 
прививок, медицинском освиде­
тельствовании, диспансеризации, 
госпитализации и оказании ме­
дицинской помощи

З г. З г .

691 Документы (планы, справки, кар­
точки, списки, графики, перепис­
ка) о периодических медицинс­
ких осмотрах

3 г. 3 г.

692 Сведения о составе, количестве и 
движении больных и отдыхающих 
в лечебно-профилактических и са­
наторно-курортных учреждениях

1 г. 1 г.

693 Отчеты, справки о причинах забо­
леваемости работников организа­
ций

Ю л. ЭПК Ю л.

694 Переписка об экспертизе времен­
ной нетрудоспособности и поряд­
ке выдачи листков нетрудоспособ­
ности

5 л. 5 л.

695 Решения врачебно-трудовых экс­
пертных комиссий, заключения 
врачебно-консультационных ко­
миссий

5 л. 5 л.

696 Отчеты, справки о правильности 
выдачи листков нетрудоспособ­
ности

З г . 3 г.

697 Листки нетрудоспособности, ко­
решки листков нетрудоспособ­
ности

3 г. 3 г.

698

1

Акты проверок правильности 
заполнения листков нетрудоспо­
собности

З г . 3 г.

699 Книги регистрации листков нетру­
доспособности

З г . 3 г.

700 :Журналы регистрации решений 
врачебно-трудовых экспертных 
комиссий, заключений врачебно­
консультационных комиссий

З г . З г .

701 Единовременные сведения о за­
болеваемости

3 г. 3 г.

702 Единов ременные сводки о коли- 2 г. 2 г.
честве обслуживаемых рабочих и 
служащих на пунктах медицинс­
кой помощи и в поликлиниках
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703 Медицинские карты (истории бо­
лезней) :

а) стационарных больных

б) амбулаторных больных

704 Индивидуальные карты, меди­
цинские справки, анализы, исто­
рии развития детей в детских 
учреждениях:

а) в детских яслях и садах
б) в домах ребенка и детских 

домах
705 Журналы регистрации амбулатор­

ных больных
706 Переписка об организации лечеб­

ного питания и назначении, выда­
че дотации на лечебное питание

707 Переписка о предоставлении мест 
в лечебно-профилактических уч­
реждениях, о прикреплении к  по­
ликлиникам, выдаче пропусков
в поликлиники

708 Списки прикрепленных к ведом­
ственным поликлиникам сотруд­
ников и членов их семей

25 л .1 25 л. 1 В научно-
исследователь­
ских и клиничес­
ких лечебно-про­
филактических 
учреждениях ис­
тории болезней, 
имеющие сущест­
венное значение 
д пя изучения эф­
фективных мето­
дов профилакти­
ки, диагностики, 
лечения и разви­
тия истории ме­
дицины, -  пост. 
Сроки хранения 
по отдельным 
видам заболева­
ний дифференци­
рованы Перечнем 
Минздрава СССР

5 л. 5 л 2 2 После вы­
бытия

5 л.
50 л ,-„В ”

5 л. 5 л.

З г . З г .

1 г. 1 г.

1 г, 1 г.

88



1 2 3 4 5

709 Договоры о санаторно-курортном 
обслуживании

3 г.1 З г .1 1 После исте­
чения срока 
действия до­
говора

710 Санаторно-курортные карты 5 л. 5 л,
711 Регистрационные карты на лиц, 

поступающих в санаторно-курорт­
ные и лечебно-профилактические 
учреждения

Зг. 3 г.

712 Документы (акты, рапорты, пере­
писка) о нарушении больными и 
отдыхающими санаторно-курорт­
ного режима

Зг. Зг.

713 Книги отзывов отдыхающих и 
больных о работе санаторно-ку­
рортных учреждений

Зг.

714 Графики заездов, книги учета 
прибытия и убытия больных и 
отдыхающих в санаторно-курорт­
ные учреждения

2 г.

715 Договоры, соглашения на пре­
доставление путевок

З г .1 З г .1 1 После исте­
чения срока 
действия до­
говора

716 Документы (заявления, планы, 
справки, списки, переписка) о 
предоставлении, приобретении, 
учете, распределении, и реа­
лизации путевок в санаторно- 
курортные учреждения

Зг. Зг.

717 Протоколы комиссий по распре­
делению путевок в санаторно-ку­
рортные учреждения

3 г. Зг.

718 Документы (заявки, требования, 
накладные, ведомости, ордера) о 
получении путевок

2 г. 2 г.

719 Книги, ведомости учета распреде­
ления, поступлений и выдачи пу­
тевок в санаторно-курортные уч­
реждения

3 г. 3 г.

720 Переписка о направлении больных 
на санаторно-курортные комиссии

3 г. 3 г.

721 Санаторно-курортные книжки и 
путевки в санаторно-курортные 
учреждения и на курортно-амбу­
латорное лечение, корешки путе­
вок

Зг. 3 г.
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722 Книги записи работы санаторно- 
курортных и врачебно-консуль­
тационных комиссий

З г . З г .

723 Переписка об отпуске лекарств З г . З г .
724 Требования на медикаменты - З г .

7*3. Жилищно-бытовые вопросы 
и организация общественного питания

725 Документы (доклады, обзоры, 3 г. 3 г.
сведения, сводки, справки, пере­
писка) о состоянии и эксплуата­
ции жилищно-коммунального 
фонда, управлении жилыми до­
мами

726 Акты о техническом состоянии 
жилого фонда

727 Переписка о техническом состоя­
нии и технической паспортизации 
жилого фонда

728 Справки, акты общественного 
смотра состояния и сохранности 
жилого фонда

729 Документы (акты, заключения, 
сведения) об обследовании и 
улучшении жилишдо-бытовых 
условий рабочих и служащих

730 Договоры, соглашения о праве 
пользования жилой площадью 
в домах, принадлеж ат!х орга­
низациям

731 Документы (заявления, доклад­
ные записки, сведения, справки, 
переписка) о предоставлении, 
распределении и обмене жилой 
площади

732 Протоколы заседаний жилищных 
комиссий

733 Переписка о вселении, выселении 
и продлении сроков пользования 
жилой площадью

734 Переписка об организации жилищ­
ных кооперативов и вступлении в 
них

735 Списки очередников на получе­
ние жилой площади

5 л . 5 л.

З г . З г .

5 л. 5 л.

З г .1 З г .1 1 После пре­
доставления 
жилой площа­
ди

З г .1 З г .1 1 После исте­
чения срока 
действия дого­
вора

5 л .1 5 л .1 1 После пре­
доставления 
жилой площа­
ди

5 л. 5 л.

3 г .1 3 г .1 1 После пре­
доставления жи­
лой площади

5 л . 5 л.

З г .1 З г .1 1 После пре-
доставления 
жилой площади
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736 Журналы, книги учета получения 
жилой площади

До минова­
ния на­

добности

До минова­
ния на­

добности
737 Списки лиц на получение ордеров 

на жилую площадь
3 г. 3 г.

738 Ордера на право пользования жи­
лой площадью» корешки ордеров

До конца 
пользова­
ния жилой 
площадью

739 Удостоверения, справки на право 
пользования дополнительной пло­
щадью

3 г.1 З г .1 1 После исте­
чения срока 
действия удос­
товерения

740 Переписка о праве пользования 
дополнительной площадью

3 г. З г .

741 Книги учета выдачи ордеров на 
жилую площадь

10 л. 10 л.

742 Переписка о бронировании жилой 
площади

3 г. З г .

743 Документы (копии справок, дове­
ренностей и удостоверений), выда­
ваемые жильцам жилищно-ком­
мунальными учреждениями

3 г.

744 Книги прописки жильцов (домо­
вые книги)

75 л .1 1 После сно­
са дома переда­
ются на хране­
ние в объеди­
ненные ведом­
ственные архи­
вы  по личному 
составу

745 Списки жильцов - 3 г.
746 Заявления о прописке и выписке 

жильцов
3 г. 3 г.

747 Переписка о прописке и выписке 
жильцов

З г . 3 г.

748 ,

1

Документы (копии извещений, 
сведения, расчеты, ведомости, 
справки) о заработной и 
квартирной плате

3 г.

749 Лицевые счета квартиросъемщи­
ков

— 3 г.1 1 После заме­
ны новыми

750 Переписка о предоставлении мест 
в общежитиях и выселении из них

3 г. 3 г.

751 Журналы очередности на получе­
ние места в общежитии

5 л. 5 л.
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752 Документы (акты, докладные за­
писки, сведения, предложения, пе­
реписка) об организации общест­
венного питания

3 г. 3 г.

753 Документы (акты, докладные за­
писки, справки, информации, 
предложения, переписка) о состоя­
нии и улучшении работы предпри­
ятий общественного питания

5 л. 5 л.

754 Сведения о наличии столовых 2 г. 2 г.
755 Акты проверю! состояния работы 

предприятий общественного пита­
ния

З г .1 3 г.1 1 При усло­
вии завершения 
ревизий. В слу­
чае возникнове­
ния споров, раз­
ногласий, следст­
венных и судеб­
ных дел -  сох­
раняются до вы­
несения оконча­
тельного реше­
ния

756 Книги жалоб и предложений
о работе предприятий обществен­
ного питания

5 л.ЭПК 5 л.

757 Документы (акты, справки, ин­
формации, переписка) о проверке 
санитарного состояния предприя­
тий общественного питания и ме­
роприятиях по его улучшению

3 г. 3 г.

758 Переписка о внедрении прогрес­
сивных форм обслуживания

5 л. 5 л.

759 Книги учета снятия проб на пред­
приятиях общественного питания

— 1 г.

760 Накопительные журналы расхода 
продуктов

— 1 г.

761 Переписка о розничном товаро­
обороте и реализации товаров

3 г. Зг.

762 Нормы естественной убыли и от­
ходов продуктов

5 л .1 5 л .1 1 После за­
мены новыми

763 Переписка об учете естественной 
убыли и отходах продуктов

5 л. 5 л.

764 Раскладки, нормы расхода про­
дуктов на приготовление блюд

1 г. 1 г.

765 Переписка об изменении раскла­
док и норм расхода продуктов на 
приготовление блюд

1 г. 1 г.
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766 Документы (акты, ведомости, 
сведения, переписка) о наценках 
и снижении цен на продовольст­
венные товары

5 л. 5 л.

767 Документы (докладные записки, 
справки, информации) о разви­
тии коллективного садоводства 
и огородничества

Ю л. ЭПК 5 л.

768 Протоколы заседаний правлений 
садоводческих кооперативов; до­
кументы к ним (заявления, ре­
шения, представления)

5 л. 5 л.

769 Переписка об отводе земельных 
участков под коллективное садо­
водство и огородничество

Зг. Зг.

770 Переписка об организации, разви­
тии коллективного садоводства и 
огородничества, о выделении зе­
мельных участков рабочим и 
служащим

Зг. З г .

771 Документы (планы, справки, 
списки) о выделении земель­
ных участков

До ликви­
дации садо­
вых коопе­

ративов

До ликви­
дации садо­
вых коопе­

ративов
772 Членские книжки садоводов — До замены 

новыми
773 Сведения о проведении работ по 

развитию парникового хозяйст­
ва, по учету и состоянию плодо­
воягодных и овощных насажде­
ний

Зг. Зг .

774 Переписка о проведении работ 
по развитию парникового хозяй­
ства, учету и состоянию плодово- 
ягодных и овощных насаждений

Зг. Зг .

775 Сводные ведомости о собранном 
в садах (на огородах) урожае

Зг. 3 г.

776 Переписка о получении ссуд на 
приобретение посадочного мате­
риала, его закупке и распреде­
лении

З г. Зг.

777 Переписка о ремонте сельскохо- 1 г . 1 г, 
зяйственного инвентаря

7.4. Оздоровительно-воспитательная работа с детьми
778 Переписка об организации и ра­

боте детских учреждений
3 г, Зг.

779 Переписка об оборудовании дет­
ских учреждений

З г . Зг.
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780

781

782

783

784

785

786

787

788

789

790

791

792

793

794

Документы (докладные записки, 
информации, справки, сведения, 
сводки) об организации отдыха 
детей в зимние каникулы

Переписка о лечебно-профилакти­
ческой и оздоровительной работе 
в детских учреждениях

Переписка об укомплектовании 
детских учреждений педагогиче­
ским, медицинским и обслужи­
вающим персоналом

Документы (планы, докладные 
записки, заявления, переписка) 
о предоставлении мест детям в 
детских учреждениях
Акты обследования состояния 
работы детских учреждений

Протоколы родительских собра­
ний и заседаний родительских 
комитетов

Планы проведения воспитатель­
ной работы в детских учрежде­
ниях и расписания занятий с 
детьми

Тетради наблюдений за ходом 
педагогического процесса в дет­
ских учреждениях
Книги движения детей в детских 
садах и яслях

Табели посещаемости детьми дет­
ских садов и яслей

3 г. 3 г.

3 г. 3 г.

3 г. 3 г.

3 г. 3 г.

3 г. 3 г.

-  5 л.

-  1 г .

-  3 г.

-  5 л .1 1 После окон­
чания книги

-  1 г .

Списки детей в детских садах и До замены До замены 
яслях новыми новыми
Списки детей, направленных в 1 г .
пионерские лагеря

Документы (копии свидетельств —
о рождении, медицинские справ­
ки и анализы, справки с места 
работы родителей), представляе­
мые при приеме детей в детские 
сады и ясли
Путевки о направлении детей в -
детские учреждения
Ведомости учета поступлений де- 1 г,
нежных взносов за пребывание 
детей в детских садах и яслях

1 г.

1 г,1 1 После вы­
бытия ребенка

З г.

1 г.
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7.5. Организация досуга, повышение культурного уровня трудящихся, 
развитие самодеятельного творчества

Документы (информации, до­
кладные записки, справки) о со­
стоянии культурно-массовой ра­
боты среди трудящихся:

а) по месту составления
б) в других организациях

Пост. 
5 л.

5 л. 
5 л.

Переписка с партийными, госу­
дарственными, профсоюзными 
органами о культурно-массовой 
работе

10 л. ЭПК 5 л.

Документы (доклады, обзоры, 
справки, информации) о деятель­
ности народных университетов

5 л. ЭПК 5 л.

Переписка об организации и ра­
боте дворцов, домов культуры, 
клубов, красных уголков

З г. 3 г.

Протоколы заседаний правлений 
дворцов, домов культуры, их ху­
дожественных советов

Пост. 10 л.

Переписка об организации и про­
ведении фестивалей, смотров, 
конкурсов самодеятельного ху­
дожественного и технического 
творчества

3 г. 3 г.

Фотографии, эскизы, чертежи, 
описания работ, представляемых 
на смотры и конкурсы самодея­
тельного творчества

5 л. ЭПК 5 л.

Анкеты, списки, фотографии 
участников фестивалей, смотров, 
конкурсов самодеятельного ху­
дожественного и технического 
творчества

5 л. ЭПК 5 л.

Переписка о проведении вечеров 
художественной самодеятельно­
сти, вечеров отдыха

3 г. 3 г

Сценарии, тематические планы 
проведения вечеров, концертов, 
устных журналов

Ю л. ЭПК 5 л.

Тексты радиопередач, подготов­
ленных органиациями для мест­
ного радиовещания

5 л. ЭПК 5 л.

Переписка о работе самодеятель­
ных художественных коллекти­
вов

3 г. 3 г.

Переписка об организации чге- 1 г. 1 г.
ния лекций, докладов, бесед
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Переписка о наборе в коллективы 
самодеятельного художественно­
го творчества

Зг. 3 г.

Переписка об оборудовании и ху­
дожественном оформлении двор­
цов, домов культуры, клубов, 
красных уголков

1 г. 1 г.

Заявки на художественное оформ­
ление дворцов, домов культуры, 
клубов, красных уголков

1 г. 1 г.

Репертуарные листы кинотеатров, 
ежедневные кассовые рапортички 
дворцов, домов культуры, клу­
бов

3 г. Зг.

Акты проверки работы библио­
тек и справочно-информацион­
ных фондов

1 г.1 1 г .! 1 После сле­
дующей провер­
ки

Справки о работе библиотек и 
справочно-информационных фон­
дов

3 г. Зг.

Переписка об организации рабо­
ты библиотек и справочно-ин­
формационных фондов

Зг. Зг.

Дневники учета работы библио­
тек

До ликви­
дации биб­

лиотеки

До ликви­
дации биб­

лиотеки
Планы комплектования библио­
течных и справочно-информаци­
онных фондов

5 л. Зг.

Переписка о комплектовании 
библиотечных и справочно-ин­
формационных фондов

3 г. Зг.

Документы (списки, каталоги, 
отчеты) по оформлению годо­
вой подписки на литературу

1 г.1 1 г .1 1 После по­
лучения подпис­
ной литературы

Инвентарные книги учета мате­
риалов библиотек и справочно­
информационных фондов

До ликви­
дации биб­

лиотеки

До ликви­
дации биб­

лиотеки
Книги суммарного учета биб­
лиотечного фонда

До ликви­
дации биб­

лиотеки

До ликви­
дации биб­

лиотеки

Учетный каталог До ликви­
дации биб­

лиотеки

До ликви­
дации биб­

лиотеки

Журналы регистрации карто­
чек учетного каталога

До ликви­
дации биб­

лиотеки

До ликви­
даций биб­

лиотеки
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823 Описи (накладные) учетных но­
меров

До ликви­
дации биб­

лиотеки

До ликви­
дации биб­

лиотеки

824 Картотеки учета периодических 
изданий

До ликви­
дации биб­

лиотеки

До ликви­
дации биб­

лиотеки

825 Сопроводительные документы 
(накладные, описи, списки) на 
поступающую в библиотеки ли­
тературу

3 г.1 3 г .1 1 После про 
верки библиотеч­
ного фонда

826 Картотеки формуляров выдан- До ликви­ До ликви­ 1 Формуляры
ных книг дации биб­

лиотеки1
дации биб­
лиотеки1

на утерянные 
книги уничтожа­
ются после сня­
тия книг с учета

827 Книги учета литературы, утерян­
ной читателями и принятой вза­
мен

3 г. З г .

828 Списки литературы, изъятой из 
обращения

До ликви­
дации биб­

лиотеки

До ликви­
дации биб­

лиотеки

829 Приходные акты на литературу, 
полученную бесплатно или без 
сопроводительных документов

3 г.1 З г .1 1 После про 
верки библиотеч­
ного фонда

830 Акты передачи изданий из ос­
новного фонда в депозитарный 
и обменный фонды библиотеки

3 г. З г .

831 Акты списания книг и периоди­
ческих изданий

Ю л .1 Ю л .1 1 После про­
верки библиотеч­
ного фонда

832 Акты, списки литературы, полу­
ченной по книгообмену

5 л. 5 л.

833 Протоколы библиотечных инвен­
таризационных и проверочных 
комиссий

З г . З г .

834 Акты инвентаризационной про­
верки библиотечных и справоч­
но-информационных фондов

До ликви­
дации биб­

лиотеки

До ликви­
дации биб­

лиотеки

835 Переписка о проведении пере­
регистрации и упорядочении 
библиотечных фондов

1 г. 1 г.

836 Каталога книг (систематические, 
алфавитные, предметные)

До ликви­
дации биб­

лиотеки

До ликви­
дации биб­

лиотеки

4 Зак. 76
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837 Переписка о классификации спра­
вочно-информационных фондов, 
организации справочно-библио­
графического аппарата

3 г. З г .

838 Переписка о возвращении книг 
читателями

1 г.1 1 г.1 1 После воз­
вращения книг 
или возмещения 
стоимости уте­
рянных книг

839 Переписка об обслуживании чи­
тателей

Зг. Зг.

840 Договоры на межбиблиотечное 
абонементное обслуживание

1 г.1 1 г.1 1 После исте­
чения срока дей­
ствия договора

841 Журналы учета запросов по меж­
библиотечному абонементу

Зг. Зг.

842 Бланки-заказы на получение ли­
тературы по межбиблиотечному 
абонементу

3 г. 3 г.

843 Карточки учета и получения лите­
ратуры по межбиблиотечному 
абонементу

3 г. 3 г.

844 Требования читателей на литера­
туру

1 мес. 1 мес.

845 Журналы регистрации библиогра­
фических справок

До ликви­
дации биб­

лиотеки

До ликви­
дации биб­

лиотеки
846 Журналы учета консультаций 3 г. 3 г.
847 Картотеки формуляров читате­

лей
3 г.1 З г .1 1 После пере­

регистрации чи­
тателей и воз­
вращения книг

848 Картотеки абонентов, пользук>- 
щихся межбиблиотечным або­
нементом

1 г.1 1 г .1 1 После исте­
чения срока дей­
ствия договора 
на межбиблио­
течное абоне­
ментное обслу­
живание

849 Книги, дневники ежедневного уче­
та читателей и выданной литера-

3 г. Зг .

туры
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7.6. Физкультурно-спортивная работа в трудовых коллективах
Документы (доклады, докладные 
записки, информация, сводки, 
сведения) о вовлечении широ­
ких масс трудящихся в занятия 
физкультурой и спортом, созда­
нии физкультурных коллективов, 
проведении оздоровительных ме­
роприятий в учреждениях, органи­
зациях, предприятиях
Сводки, сведения о количестве и 
составе физкультурных коллек­
тивов
Переписка об организации массо­
вой спортивной, военно-спортив­
ной и физкультурно-оздорови­
тельной работы
Положения о спортивных сорев­
нованиях, программы и планы 
проведения соревнований
Протоколы, таблицы результатов 
спортивных соревнований:

а) итоговые
б) технические и судейские

Документы (анкеты, списки, фо­
тоснимки) об участии физкуль­
турных коллективов в спарта­
киадах и спортивных соревнова­
ниях

10 л* ЭПК

5 л. 

3 г.

5 л. ЭПК

Пост.
Зг.

10 л. ЭПК

Информационные сводки о про- З г .1 
ведении спортивных соревнова­
ний

Переписка о проведении спор- Зг.
тивных соревнований, парадов, 
туристских походов, трениро­
вочных сборов, других спортив­
ных мероприятий и участии в 
них сотрудников организаций
Разверстки мест, заявки и зая- 1 г .1
вочные листы на участие физ­
культурных коллективов в 
спортивных соревнованиях и па­
радах

5 л.

5 л.

Зг.

3 г.

Юл.
Зг.
5 л.

3 г. 1 О междуна­
родных, всесоюз­
ных, республикан­
ских соревнованиях 
и соревнованиях на 
первенство спортив­
ных обществ -  пост.

3 г.

1 г.1 1 После проведе­
ния соревнований и 
парадов
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859 Календарные планы работы спор- 2 г, 
тивных секций и проведения 
спортивных соревнований, учеб­
но-тренировочных сборов

860 Документы (доклады, справки, 3 г.
информации, переписка) о рабо­
те спортивных секций

861 Журналы учета, расписания рабо- 1 г.
ты спортивных секций

862 Документы (протоколы, ведо- 5 л.
мости, сведения, сводки) о сда­
че спортивных норм и разрядов

863 Переписка о сдаче спортивных 3 г.
норм и разрядов

864 Ведомости на выдачу спортивно- 3 г.
го инвентаря и спортивной фор­
мы

865 Документы (заявки, разнарядки, 3 г. 
переписка) о подготовке и обо­
рудовании площадок и помеще­
ний для занятий физкультурой и 
спортом

2 г.

Зг.

1 г. 

5 л.

3 г. 

3 г.

3 г.

8. НАУЧНО-ИНФОРМАЦИОННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 
8.1. Научно-техническая информация

866 Переписка об организации и ме­
тодах научно-технической инфор­
мации и пропаганды

867 Переписка о планировании науч­
но-технической информации, про­
паганды и обмена передовым 
опытом

868 Документы (докладные запис­
ки, сводки, сведения, справки) 
о работе по научно-технической 
информации и пропаганде

869 Переписка об учете, движении и 
использовании научно-техниче­
ской информации

870 Переписка о разработке научно­
информационных изданий, под­
готовке радио- и телепередач, 
выпуске киноинформацнв

3 г. 3 г.

5 л. 5 л.

5 л. ЭПК 5 л.

5 л. 5 л.

3 г.1 3 г. 1 С зарубеж­
ными странами 
5 л. ЭПК
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Информационные издания (бюл­
летени, вестники, информацион­
ные листки, информационные 
письма, информационные ката­
логи, списки, справочники, сбор­
ники) :

а) по месту составления

б) в других организациях

Информационные подборки си­
стем избирательного распрост­
ранения информации (ИРИ) и 
документационного обеспече­
ния руководства (ДОР), рефе­
ративные и библиографические 
подборки, тематические указа­
тели литературы (ТУЛы), биб­
лиографические указатели ли­
тературы (БУЛы)
Картотеки технических нови­
нок:

а) по месту составления

б) в других организациях

Аналитические обзоры (докла­
ды) научно-технической инфор­
мации:

а) по месту составления
б) в других организациях

Информационные обзоры: 
а) по месту составления

б) в других организациях

Переводы статей, иностранных 
книг, журналов по вопросам 
науки и техники

На го охра­
нение не пе­
редаются. 
Хранятся 
в органи­

зациях 
До мино­
вания на­
добности

На го охра­
нение не пе­
редаются. 
Хранятся 
в органи­

зациях 
До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

На го охра­ На го охра­
нение не пе­ нение не пе­
редаются. редаются.
Хранятся Хранятся
в органи­ в органи­

зациях зациях
До мино­ До мино­
вания на­ вания на­
добности добности

Пост.
До мино­ До мино­
вания на­ вания на­
добности добности

На го охра­ На сохра­
нение не пе­ нение не пе­
редаются. редаются.
Хранятся Хранятся
в органи­ в органи­

зациях зациях
До мино­ До мино­
вания на­ вания на­
добности добности
До мино­ До мино­
вания на­ вания на­
добности добности
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877 Статьи, тексты радио- и телепере­
дач, брошюры, плакаты, диаграм­
мы, фотодокументы по научно-
технической информации и пропа-
ганде:

а) по месту составления На го сх ра­ На го охра­
нение не пе­ нение не пе­
редаются. редаются»
Хранятся Хранятся
в органи­ в органи­

зациях зациях
б) в других организациях До мино­ До мино­

вания на­ вания на­
добности добности

878 Книги (журналы) регистрации 
научно-технической информации

5 л. 5 л.

879 Контрольные карты по техниче­
ской информации

5 л. 5 л.

880 Карточки учета избирательного 
распространения информации

3 г. Зг .

881 Документы (справки, сводки, 
сведения, отчеты) об учете ис­
пользования научно-технической 
информации

3 г* Зг.

882 Документы (запросы, заявки, 
сведения) о потребности в на­
учно-информационных мате­

3 г. Зг.

риалах:
Зг.а) на материалы, изданные за З г .

рубежом
б) на материалы, изданные в 1 г. 1 г.

СССР
883 Заявки на переводы статей из 

иностранных книг, журналов
1 г. 1 г.

884 Переписка о переводе иностран­
ной литературы

1 г. 1 г.

885 Переписка о справочно-информа­
ционном обслуживании

Зг. 3 г.

886 Переписка о депонировании ру­
кописей

Зг. Зг.

887 Переписка об опубликовании в 
газетах и журналах информаци­
онных материалов

1 г. 1 г.

888 Переписка о рассылке научно-ин­
формационных изданий

1 г. 1 г.
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889 Документы (тематико-экспозици- 
ционные планы, схемы, описания, 
характеристики экспонатов, ката­
логи, путеводители, проспекты, 
альбомы, акты экспертизы, акты 
приема экспонатов, списки участ­
ников, доклады, справки, книги 
отзывов) о подготовке и прове­
дении выставок:

а) международных
б) всесоюзных, республикан­

ских, местных

Пост. 
5 л .1

10 л. 
5 л.

1 По месту со­
ставления-пост, 
(организуемых 
клубами, двор­
цами культуры, 
библиотеками и 
другими органи­
зациями -  5 л. 
ЭПК)

890 Документы (дипломы, свиде­
тельства, аттестаты, грамоты) 
о награждении организаций за 
участие в выставках

Пост. 10 л.

891 Переписка о награждении за уча­
стие в выставках

Зг. 3 г.

892 Переписка об организации и про­
ведении выставок

5 л. 5 л.

893 Документы (программы, планы, 
тексты лекций, справки, сведе­
ния, переписка) о проведении на 
выставках лекций, бесед и других 
мероприятий

3 г. 3 г.

894 Заявки на проведение экскурсий 
по выставкам

1 г. 1 г.

895 Журналы учета экскурсий по вы­
ставкам

Зг. 3 г.

8.2. Иэдательокая деятельность

896 Протоколы, стенограммы редак­
ционно-издательских и художест­
венных советов, редколлегий, со­
вещаний редакций

Пост. Юл.

897 Протоколы, стенограммы сове­
щаний авторского актива и соб­
ственных корреспондентов

Пост. Ю л.

898 Протоколы заседаний комиссий 
по определению возможности 
опубликования изданий в от­
крытой печати

5 л. 5 л.

899 Акты экспертизы материалов, 
направляемых в открытую печать

5 л. 5 л.

900 Переписка с руководящими орга­
нами о выпуске изданий

10 л. ЭПК 10 л.

901 Переписка с учреждениями и ор- Ю л. ЭПК 10 л.
ганизациями зарубежных стран 
о совместном выпуске изданий
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902 Переписка об издании ведомствен­
ной литературы

Зг. Зг.

903 Перспективные тематические пла­
ны выпуска изданий:

а) по месту составления
б) в других организациях

Пост. 
До мино­
вания на­
добности

10 л. 
До мино­
вания на­
добности

904 Тематические планы выпуска из­
даний:

а) сводный
б) годовые
в) квартальные

Пост. 
Пост.1 
3 г.2

Ю л.
З г .3

1 По месту со­
ставления, в дру­
гих организаци­
ях — до минова­
ния надобности

2 При отсут­
ствии годов ых- 
пост.

3 При отсут­
ствии годовых- 
10 л.

905 Проекты тематических планов 
выпуска изданий

5 л. 5 л.

906 Аннотированные тематические 
планы выпуска изданий

До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

907 Планы художественно-полигра­
фического оформления изданий

Зг. 3 г.

908 Переписка о планировании выпу­
ска изданий

3 г. 3 г.

909 Заявки организаций на издание 
литературы

Зг. Зг.

910 Переписка о подготовке, ходе и 
выпуске изданий

Зг. 3 г.

911 Авторские и наборные рукописи 
опубликованных изданий, верст­
ки, сверки1:

1 Рукописи 
известных обще- 
ств енно-по лити-
ческих деятелей, 
деятелей литера­
туры, искусства, 
культуры, науки, 
техники, произ­
водства, а также 
получившие об­
щественное при­
знание и удосто­
енные премий,-  
пост.
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912

913

а) с правкой  автора или смыс­
ловой  правкой редактора

б) без правки

А вторские рукописи неопублико­
ванных работ

3 г .2 ЭПК

До мино­
вания на­

добности3

3 г .1

Рукописи опубликованных пере­
в о д о в 1 :

а) литературных переводов 
(наборные экзем пляры , вер­
стки, сверки с правкой ре­
дактора и переводчика)

б) подстрочных переводов

3 г .2 ЭПК

До мино­
вания на­

добности3

Зг.2

До мино­
вания на­

добности3

3 г.

После изда­
ния

З г .

До мино­
вания на­

добности3

3 Не менее 1 
года после из­
дания

1 Рукописи, 
получившие по­
ложительную 
оценку рецен­
зентов и не в о с­
требованные ав­
то р а м и ,-  пост.

1 П ереводы, 
выполненные из­
вестными пере­
водчиками, поэ­
тами, деятелями 
науки, техники, 
а такж е руко­
писи переводов, 
текст которы х 
при публикации 
был существенно 
сокращ ен ,-п ост.

2 После изда­
ния

3 Не менее 1 
года после изда­
ния

914 Рукописи переводов неопубли­
кованны х работ

Зг.1 3 г . 1 Переводы,
выполненные из­
вестны ми пере­
водчиками, поэ­
тами, деятелями 
науки, техники, 
а такж е работ, 
получивших по­
ложительную 
оценку рецензен­
т о в ,-  пост.
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915

916

917

918

919

920

921

922

923

106

2 3 4 5

Иллюстрации к изданиям 3 г .1 3 г. 1 К рукопи­
сям, оставлен­
ным на постоян­
ное хранение, а 
также выполнен­
ным известны­
ми художника­
ми, графиками и 
получившим об­
щественное при­
знание,- пост.

Графические материалы (черте­
жи, схемы, диаграммы) к  изда­
ниям

3 г.1 З г . 1 К рукопи­
сям, оставлен­
ным на постоян­
ное хранение,-  
пост.

Сигнальные экземпляры изданий 1 г .1 1 г .1 1 После сдачи 
тиражей

Контрольные экземпляры  изданий До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

Контрольные экземпляры  много­ На го сх ра­ На го сх ра­
тиражных газет нение не 

пере­
даются. 

Хранятся 
в органи­

зациях

нение не 
пере­

даются. 
Хранятся 
в органи­

зациях

Образцы рекламных изданий З г . З г .

Дела по изданию рукописей (твор­
ческая заявка, переписка с авто­
рами, рецензии, договоры с авто­
рами и другие документы, свя­
занные с работой над рукописью 
и подготовкой ее к  изданию)

З г .1 3 г, 1 На рукопи­
си, оставленные 
на постоянное 
хранение, а так­
же содержащие 
рецензии извест­
ных л и ц ,-  пост.

Рецензии на рукописи, не вош ед­
шие в состав дела по изданию ру­
кописи

З г .1 З г . 1 Известных 
лиц и на рукопи­
си, оставленные 
на постоянное 
хранение,-пост.

Дело книги (редакционный пас­
порт, карточка движения коррек­
тур, титул рукописи, библиогра­
фические описания, калькуляции 
и спецификации, акты  готовности 
изданий)

3 г .1 3 г. 1 На рукопи­
си, оставленные 
на постоянное 
хранение,- пост.



1 2 3 4 5

924 Переписка с авторами о доработ- 3 г.1 3 г.
ке, исправлении или непригодно­
сти рукописей

925 Переписка об оформлении изда­
ний1 :

а) художественных 1 г.2 1 г.
б) технических 1г. 1г.

926 Переписка об охране авторских
прав

5 л. ЭПК 5 л.

927 Карточки на рукописи авторов 5 л. 5 л.
928 Книги регистрации рукописей Юл. 10 л.
929 Журналы регистрации рецензий 5 л. 5 л.
930 Реестры подлинных иллюстраций 10 л. Юл.
931 Карточки вышедших изданий 10 л. 5 л.
932 Книги учета рассылки сигнальных 

и контрольных экземпляров
1 г. 1 г.

933 Документы (справки, сводки, 
сведения, докладные записки) 
о выполнении издательского 
плана

5 л. 5 л.

934 Списки вышедших изданий Пост. 10 л.
935 Протоколы читательских конфе­

ренций
10 ш ЭПК 10 л.

936 Рецензии, отзывы на издания 3 г. ЭПК Зг.
937 Обзоры рецензий Пост. -
938 Переписка с типографиями о вы­

полнении заказов
Зг, 3 г.

939 Протоколы заседаний тиражно­
калькуляционных комиссий

5 л. 5 л.

940 Переписка о тираже изданий 1 г. 1 г.

1 Письма из­
вестных общест­
венно-политиче­
ских деятелей, 
деятелей литера­
туры, искусства, 
культуры, науки, 
техники, произ­
водства -  пост.

1 Срок хране­
ния исчисляется 
после выхода из­
даний в свет

2 Письма из­
вестных общест­
венно-политиче­
ских деятелей, 
деятелей куль­
туры, литерату­
ры, искусства, 
науки, техники, 
производства -  
пост.
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941 Заявки, заказы, наряды на типо­
графские, копировально-множи­
тельные работы

1 г. 1 г.

942 Книги учета заказов на типограф­
ские и копировально-множитель­
ные работы

Зг. 3 г.

943 Отчеты, акты расхода и пере рас- 3 г. Зг.
хода бумаги, картона, полигра­
фических (типографских) мате­
риалов

944 Переписка о снабжении и расхо- 1г. 1г.
довании полиграфических (типо­
графских) материалов

945 Акты проверки хранения и ио* 3 г. 3 г.
пользования копировально-мно­
жительной техники

946 Документы (справки, сведения, 
докладные записки) о мероприя­
тиях по борьбе с издательским 
браком

1 г.

947 Переписка о пропаганде изданий 
и реализации книг

Зг.

948 Переписка о распространении из­
даний и разнарядке на их рао- 
сылку

1 г.

949 Журналы и листы оттисков образ­
цов шрифтов и пояснительные за­

Пост.

писки к ним

1 г.

3 г. 

1 г.

10 л.

950 Копии документов, отпечатанных 1г. 1г.
в печатно-множительных цехах

9. ЭКОНОМИЧЕСКОЕ, НАУЧНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ 
И КУЛЬТУРНОЕ СОТРУДНИЧЕСТВО С ЗАРУБЕЖНЫМИ СТРАНАМИ

9.1. Организация сотрудничества
951 Уставы, положения международ- Пост. -

ных организаций, членами кото­
рых являются министерства, ве­
домства и общественные органи­
зации СССР

952 Указания (задания), директивы Пост. —
советским делегациям и специа­
листам, принимающим участие в
работе международных организа­
ций

953 Документы (справки, заявления, Пост. -
докладные записки) о вступлении
в международные организации и 
союзы
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954

955

956

957

958

959

960

961
962

963

964

965

2 3 4 5

Переписка о вступлении в между­
народные организации и союзы
Планы приема представителей за­
рубежных стран
Протоколы встреч, отчеты о прие­
ме представителей зарубежных 
стран в организациях

Документы (доклады, памятные 
записки, справки, информации) 
о приеме представителей зару­
бежных стран
Тексты выступлений, записи бе­
сед с представителями зарубеж­
ных стран
Документы (программы, планы 
проведения встреч, графики) прие­
мов и пребывания представителей 
зарубежных стран в СССР
Журналы, картотеки учета посе­
щений организаций представи­
телями зарубежных стран
Заявки на посещение организаций
Переписка о приеме представите­
лей зарубежных стран

9*2. Экономическое, научно-техническое 
и культурное сотрудничество с зарубежными странами

Документы (предложения, рексн 10 л. ЭПК -
мендации, расчеты) о разработке 
перспективных планов научно-тех­
нического, экономического и куль­
турного сотрудничества с зарубеж­
ными странами
Переписка о разработке, уточне- 5 л. ЭПК -
нии, изменении перспективных и 
текущих планов научно-техниче­
ского, экономического и куль­
турного сотрудничества с зару­
бежными странами
Документы (докладные записки, 10 л. ЭПК -  
справки, сведения) о выполнении 
планов научно-технического, эко­
номического, культурного сотруд­
ничества с зарубежными странами

5 л. ЭПК

5 л. -

Пост.1 10 л.1 1 По органи­
зационным и 
процедурным во­
просам -  3 г.

10 л. ЭПК До мино­
вания на­
добности

Пост. 5 л.

5 л.

Пост.

1 г. 
5 л. 5 л.
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966 Переписка о научно-техническом, 
экономическом и культурном со­
трудничестве с зарубежными стра­
нами:

а) с вышестоящими и иностран­
ными организациями

Ю л. ЭПК —

б) с другими организациями 5 л. 5 л.
967 Документы (информационные 

письма, сообщения, вырезки из га­
зет) об интернациональных трудо­
вых починах, проведении вахт 
дружбы, о развитии социалистиче­
ского соревнования на объектах 
сот ру дни че ства

Пост. 10 л.

968 Документы (соглашения, догово­
ры, контракты) о научно-техниче­
ском, экономическом и культур­
ном сотрудничестве с зарубежны­
ми странами

Пост.

969 Документы (проекты, предложе­
ния, замечания, заключения) о 
подготовке соглашений, догово­
ров, контрактов по научно-техни­
ческому, экономическому и куль­
турному сотрудничеству с зару­
бежными странами

10 л. ЭПК

970 Книги регистрации соглашений, 
договоров, контрактов

До мино­
вания на­
добности

971 Документы (программы, планы, 
контракты, переписка) о произ­
водственно-техническом обуче­
нии иностранных специалистов 
и рабочих в СССР

5 л.

972 Акты, протоколы заседаний ква­
лификационных комиссий о ре­
зультатах производственно-тех­
нического обучения иностранных 
специалистов и рабочих в СССР

10 л.

973 Планы командирования делега­
ций и специалистов за границу

5 л. —

974 Заказььнаряды на командирова­
ние специалистов за границу

5 л. —

975 Переписка о составлении отчетов 
по загранкомандировкам

3 г. З г .

976 Переписка об организации загра­
ничных туристических путешест­
вий и комплектовании туристиче­
ских групп

З г . 3 г.

п о
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977 Анкеты, характеристики, списки 3 г. 3 Г.
туристов, выезжающих в зару-
бежные страны

978 Конъюнктурные обзоры по экс­
портным и импортным постав-

Пост. -

кам
979 Документы (акты, описи, переч­

ни, заключения, справки) о прие­
ме — передаче оборудования, ма­
териалов по экспорту и импорту

Пост.

980 Переписка об экспортных и им­
портных поставках:

а) с партийными органами, ор­
ганами государственной власти

15 л. ЭПК -

б) с вышестоящими и иностран­
ными организациями

10 л.
"

в) с другими организациями 5 л. —
981 Документы (заключения, акты, 

справки, технико-экономические 
обоснования) о целесообразности 
закупки импортной продукции и 
материалов

10 л. ЭПК

982 Разрешения на ввоз (вывоз) за 
границу (из-за границы) обору­

10 л. -

дования, материалов
983 Переписка о целесообразности за­

купки импортной продукции и
5 л. 5 л.

материалов

10. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ СНАБЖЕНИЕ
10.1. Материально-техническое снабжение 

984 Особые условия поставки про- Пост, 
дукции и материалов

985 Переписка с партийными и госу­
дарственными органами о снаб­
жении и сбыте продукции

986 Списки поставщиков и потреби­
телей, схемы прямых хозяйст­
венных связей с поставщиками и 
потребителями

987 Протоколы рассмотрения разно­
гласий по вопросам обеспечения 
материально-техническими ресур­
сами

988 Заявки на основные и вспомога­
тельные виды снабжения:

а) сводные годовые
б) годовые, поступившие от 

подведомственных организаций
в) квартальные
г) месячные

10 л. ЭПК 5 л.

Пост. 5 л.

5 л. ЭПК

З г .1 З г .1 1 На импорт­
1 г. 1 г. ное оборудова­

ние и материа­
6 мес. 6 мес. лы -  10 л.
6 мес. 6 мес.
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989 Документы (лицевые счета, свод­
ные ведомости, таблицы, расчеты) 
о потребности в материалах и обо­
рудовании

3 г. Зг.

990 Планы распределения основного 
оборудования

5 л. 5 л.

991 Планы распределения готовой 
продукции потребителям

992 Балансыраспредеяения и отгруз­
ки продукции:

5 л. ЭПК 5 л.

1 В Госснабе 
СССР, Госснабах

а) годовые 5 л.1 5 л. союзных респуб­
б) квартальные 1 г. 1 г. лик, министерст­

вах, ведомствах, 
статорганах -  
пост.

993 Годовые фонды и лимиты на все 
виды снабжения

З г .1 Зг. 1 В плановых 
органах -  пост.

994 Наряды на годовые фонды, допол­
нительная разнарядка и переразна- 
рядка

1г. 1 г.

995 Сводные данные о распределении 
и реализации фондов на сырье и 
товары

Пост.

996 Фондовые извещения, изменения 
фондовых извещений на все виды 
снабжения

1г. 1 г.

997 Книги регистрации фондовых из­
вещений

3 г. Зг.

998 Ведомости распределения годо­
вых фондов и лимитов на все ви­
ды снабжения

Зг. 3 г.

999 Книги, картотеки учета и распре­
деления выделенных фондов

3 г. Зг.

1000 Документы (сводки, сведения, 
справки) о распределении и реа­
лизации фондов на все виды снаб­
жения

1 г. 1 г.

1001 Сводные разнарядки материально- 
технического снабжения

3 г. Зг.

1002 Разнарядки на распределение им­
портного оборудования и материа­
лов

10 л. 10 л.

1003 Расчеты покры тя фондов снабже­
ния

1 г. 1 г.
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1004 Отчеты о реализации фондовых
заявок:

а) годовые 1 г. 1 г.
б) квартальные 6 мес. 6 мес.
в) месячные 6 мес. 6 мес.

1005 Отчеты о реализации фондов 3 г. 3 г.
1006 Переписка о распределении и реа- 3 г. З г .

лизации годовых фондов и лими­
тов (в том числе на импортное 
оборудование и материалы)

1007 Заявки на централизованную по­
ставку продукции*

3 г. З г .

00оо

Переписка о централизованном, 1 г. 1 г.
децентрализованном и внеплано­
вом снабжении

1009 Сводки, сведения о поступлении, 
расходовании, остатках сырья, 
материалов и готовой продукции:

а) годовые З г . З г .
б) квартальные 1 г. 1 г.
в) месячные 1 г. 1 г.

1010 Справки о выполнении планов по­
ставки продукции

5 л. -

1011 Комплектовочные ведомости на 
изделия

1 г. 1 г.

1012 Договоры между заказчиками и 
поставщиками на все виды мате­
риально-технического снабжения 
и протоколы разногласий по ним

З г .1 3 г .1

1013 Журналы учета договоров на снаб­
жение продукцией

3 г. 3 г.

1014 Справки, сведения об условиях и 
оформлении поставок продукции

3 г. 3 г.

1015 Учетные карточки, книги, ведомо­
сти учета сбыта продукции (в том 
числе экспортной)

3 г. 3 г.

1016 Документы (акты, фактуры, на­
кладные) о сданной продукции

3 г. З г .

1017 Переписка о сбыте и поставке про­
дукции и заключении договоров

3 г. 3 г.

1018 Документы (заявки, заказы, на­ З г . Зг .
ряды) о поставке материалов, обо­
рудования, инвентаря

1019 Переписка о заявках, заказах на 
материалы и готовые изделия

3 г. З г .

5

1 После исте­
чения срока дей­
ствия договора
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1020 Заказ-наряды на экспортные по­
ставки оборудования и материалов

5 л. 5 л.

1021 Книги (журналы) учета заказ-на­ До минова­ До минова­
рядов на экспортные поставки ния надоб­ ния надоб­
оборудования и материалов ности ности

1022 Переписка с потребителями и по­
ставщиками о сбыте продукции

3 г. 3 г.

и выполнении заказов

1023 Заявки, спецификации на коопе­
рированные поставки комплектую­
щих изделий и оборудования:

а) сводные годовые 5 л. -
б) годовые, поступившие от 1 г. 1 г.
организаций, предприятий 
в) квартальные, поступившие 
от организаций, предприятий

1 г. 1 г.

1024 Акты приема изделий по коопери­
рованным поставкам

1 г. 1 г.

1025 Переписка о кооперированных по­ 3 г. 3 г.
став ках

1026 Графики отгрузки продукции по­
требителям:

а) квартальные 3 г. З г .
б) месячные 1 г. 1 г.

1027 Спецификации, сертификаты на З г .1 3 г .! 1 Импортного
отгрузку и отправку товаров оборудования -  

до окончания 
эксплуатации

1028 Распоряжения, основания на выпис­
ку и выдачу нарядов на отпуск то­
варов и продукции

3 г. 3 г.

1029 Заказы, наряды на отгрузку мате­
риалов и оборудования

3 г. 3 г.

1030 Журналы учета продукции, от­
правляемой потребителям

3 г. 3 г.

1031 Документы (диспетчерские жур­
налы, записи поручений, сводки) 
о ежедневной отгрузке продукции 
(в том числе на экспорт)

1 г. 1 г.

1032 Сводки, ведомости, книги учета 
отгрузки экспортной продукции

3 г. 3 г.

1033 Сведения об отгруженных това­
рах, материалах и оборудовании

1 г. 1 г.

1034 Переписка о занарядке и отгрузке 1 г. 1 г,
товаров и материалов
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1035 Акты, заключения о качестве по­
ступающих товаров и материалов

3 г. 3 г.

1036 Акты о приеме-сдаче продукции 
представителям заказчиков

3 г. Зг.

1037 Документы (ведомости, сведе­
ния, переписи, справки, переписка) 
о реализации сверхнормативных и 
неиспользуемых товаров и мате­
риалов

Зг.
1

3 г.

1038 Акты о снятии наличия и остат­
ков материалов

Зг. 3 г.

1039 Коммерческие акты 3 г. 3 г.

1040 Книги регистрации коммерческих 
актов

3 г. 3 г.

1041 Переписка о заготовке и отгрузке 
металлического лома

1 г. 1 г.

1042 Аннулированные заявки, заказы, 
наряды

6 мес. 6 мес.

1043 Рапорты об остатках продукции 1 г. 1 г.
1044 Разрешения на отпуск материалов 

для хозяйственных нужд
2 г. 2 г.

1045 Переписка об отпуске материалов 
для хозяйственных нужд

2 г. 2 г.

1046 Реквизиты (адреса) потребителей 
и поставщиков

2 г. 2 г.

1047 Переписка о материально-техниче- 5 л. 5 л.
ском снабжении

10.2, Организация хранения имущественно-материальных ценностей

1048 Докладные записки об организа­
ции, оборудовании, ведении склад­
ского хозяйства

Зг. 3 г.

1049 Переписка об организации, обору­
довании, ведении складского хо­
зяйства

3 г. 3 г.

1050 Нормативы складских запасов З г .1 З г .1 1 После заме­
ны новыми

1051 Уведомления о прибытии грузов 1 г.1 1 г.1 1 По экспор­
ту-импорту -  
3 г.

1052 Планы завоза товаров и материа­
лов на склады

3 г. 3 г.

1053 Переписка о прибытии грузов 1 г. 1 г.

115



1 2 3 4

1054 Графики заво за  товаров на 
склады

1 г. 1 Г.

1055 Переписка о завозе товаров на 
склады

1 г. 1 Г.

1056 А кты  приема поступивших на 
склады товаров и материалов

Зг.1 Зг.1

5

1 При усло­
вии завершения 
ревизий. В случае 
возникновения 
споров, разногла­
сий, следствен­
ных и судебных 
дел -  сохраняют­
ся до вынесения 
окончательного 
решения

1057 Карточки, кладовые и амбарные 
книги, описи, приходные и расход­
ные накладные, ордера по учету 
прихода, расхода, наличия, остат­
ков товаров и материалов на 
складах, базах

3 г. З г .1

1058 Требования и копии требований 
на получение инструмента со 
складов

1059 Сведения о наличии импортного 
оборудования

1 г.

До списа­
ния с ба­

ланса

1 При усло­
вии завершения 
ревизий. В случае 
возникнов ения 
споров, разногла­
сий, следствен­
ных и судебных 
дел -  сохраняют­
ся до вынесения 
окончательного 
решения

1 г.

До списа­
ния с ба­

ланса

1060 Акты, ведомости проведения ин­
вентаризации имущества

ревизий.В случае 
возникновения 
споров, разногла­
сий, следствен­
ных и судебных 
дел -  сохраняют­
ся до вынесения 
окончательного 
решения

З г.1 Зг.1 1 При усло­
вии завершения
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1061 Документы (акты, сведения, 
справки, переписка) о недоста­
че и растратах товаров, мате­
риалов

5 л. 5 л.

1062 Акты проверок прихода-расхода 
продукции, сырья и материалов

3 г. Зг.

1063 Документы (распоряжения, счета, 
наряды, требования, накладные, 
рапорты, карты) об отпуске това­
ров со складов и отгрузке про­
дукции

З г .1 З г .1 1 При усло­
вии завершения 
ревизий. В случае 
возникновения 
споров, разногла­
сий, следствен­
ных и судебных 
дел -  сохраняют­
ся до вынесения 
окончательного 
решения

1064 Книги учета распоряжений на от­
пуск товаров и продукции со 
складов

Зг. Зг.

1065 Погрузочные ордера 1 г. 1 г.

1066 Ли митно-заборные карты на по­
лучение сырья и готовой продук­
ции со складов

Зг. Зг.

1067 Пропуска на вывоз товаров и ма­
териалов со складов

Зг. Зг.

1068 Переписка о получении сырья, то­
варов и материалов со складов

1 г. 1 г.

1069 Документы (акты, сведения, сер­
тификаты) о наличии, движении 
и возврате тары

1 г. 1г.

1070 Книги учета и списания тары 1 г. 1г.

1071 Переписка об использовании тары 1г. 1 г.

1072 Переписка о реализации излишних 
и неходовых товаров и материа­
лов на складах

2 г. 2 г.

1073 Переписка о выделении упаковоч- Зг. 3 г.
ных материалов для отгрузки про­
дукции на экспорт и Крайний Се­
вер

117



1 2 3 4 5

11. АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ 
11.1. Административно-хозяйственные вопросы

1074 Правила внутреннего распорядка 1 г.1 1 г .1 1 После заме­
ны новыми

1075 Акты о нарушении правил внут­
реннего распорядка

1 г. 1 г.

1076 Переписка о нарушении правил 
внутреннего распорядка

1 г. 1 г.

1077 Переписка об утверждении печа­
тей и штампов

3 г. Зг.

1078 Книги, журналы оттисков и слеп­
ков печатей и штампов

Пост. До замены 
новыми

1079 Журналы учета выдачи печатей и 
штампов

З г . З г .

1080 Акты уничтожения печатей и 
штампов

З г .1 З г .2 1 При отсутст­
вии книг и жур- 
лов — пост.

2 При отсутст­
вии книг и жур­
налов -  до заме­
ны новыми

1081 Списки, книги адресов и телефо­
нов

1 г.1 1 г.1 1 После заме­
ны новыми

1082 Документы (заявки, списки, 
переписка) о выдаче удостовере­
ний и пропусков в организации

1 г . 1 г.

1083 Книги регистрации удостовере­
ний и пропусков

3 г. Зг .

1084 Приемные акты на бланки удосто­
верений и пропусков, расходные 
акты уничтожения удостоверений, 
пропусков, корешков к ним

1 г. 1 г.

1085 Документы (акты, докладные и 
объяснительные записки, перепис­
ка) об утрате удостоверений и про 
пусков

1 г. 1 г.

1086 Разовые пропуска, корешки про­
пусков в служебные здания и на 
вынос (вывоз) материальных 
ценностей

1 г. 1г.

1087 Заявки на допуск, переписка о 
допуске в служебные помещения 
в нерабочее время и выходные 
дни

1 г. 1 г.

1088 Книги, журналы, табели регистра­
ции прихода и ухода рабочих и 
служащих

1 г. 1 г.
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1089

1090

1091

1092

1093

1094

1095

1096

1097

1098

1099

2 3 4

Книги регистрации местных 
командировок

1 г. 1 г.

Переписка о выделении и закреп­
лении автотранспорта за органи­
зациями и должностными лицами

Зг. 3 г.

Переписка о приобретении хозяй­
ственного имущества, канцеляр­
ских принадлежностей, железно­
дорожных и авиабилетов, оплате 
услуг средств связи

1 г. 1 г.

Квитанции, корешки квитанций, 
заявки на подписку на периоди­
ческие и непериодические издания

1 г. 1 г.

Переписка о проведении подписки 
на периодические и непериодиче­
ские издания

1 г. 1 г.

Переписка о помещении в газетах 
объявлений и публикаций, касаю­
щихся текущей деятельности ор­
ганизаций

1 г. 1 г.

Переписка о предоставлении мест 
в гостиницах

1 г. 1 г.

11,2. Эксплуатация служебных зданий

Акты приема и передачи зданий, 
помещений, земельных участков 
в пользование организаций: 

а) в постоянное пользование

б) во временное пользование

Документы (договоры, соглаше­
ния, акты) о приеме и сдаче зда­
ний, помещений в аренду

1 После окон­
чания эксплуата­
ции

На госхра- На госхра- 
неиие не нение не 
передают- передают­
ся. Хра- ся. Хра­

нятся в ор- нятся в ор­
ганизациях ганизациях 

1 г .1 1 г .1

3 г .1 3 г .1 1 После исте­
чения срока дей­
ствия договора

Переписка об эксплуатации и пре- 3 г. 3 г.
доставлении помещений органи­
зациям, сдаче и приеме зданий 
в аренду
Переписка о вселении, выселении 3 г. 3 г.
и продлении сроков пользования 
помещениями, занимаемыми орга­
низациями
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1100

1101

1102

1103
1104
1105

1106

1107

1108

1109

1110

1111

1112

1113

1114

Документы (доклады, обзоры, 
справки) о состоянии зданий 
и помещений, занимаемых орга­
низациями

Зг. 3 г.

Планы размещения организаций 3 г. 3 г.
Переписка о размещении органи­
заций

3 г. 3 г.

Соглашения о страховании зданий 3 г. 3 г.
Переписка о страховании зданий 3 г. 3 г.
Акты о техническом и санитарном 
состоянии зданий, дворов и тро­
туаров

3 г. 3 г.

Переписка о содержании зданий, 
дворов и тротуаров в надлежащем 
техническом и санитарном состоя­
нии и благоустройстве дворов

3 г. 3 г.

Переписка о подготовке зданий 
к  зиме и предупредительных ме­
рах от затопления

3 г. 3 г.

Документы (проекты, планы, 
переписка) об оформлении зда­
ний и помещений в связи с под­
готовкой к праздникам

Зг. 3 г.

Переписка о коммунальном об­
служивании зданий и помещений

1 г. 1 г.

11*3. Транспортное обслуживание
Документы (обзоры, справки, до­
кладные записки, сведения) об ор­
ганизации, развитии и эксплуата­
ции различных видов транспорта

5 л.ЭПК 5 л.

Переписка об организации, разви­
тии, наличии, состоянии и эксп­
луатации различных видов транс­
порта

3 г. 3 г.

Документы (заявки, расчеты, пе­
реписка) об определении потреб­
ности организаций в транспортных 
средствах

3 г. 3 г.

Переписка о планировании, орга­
низации и осуществлении перево­
зок грузов и выделении транс­
порта

3 г. 3 г.

Документы (акты, справки, про- 5 л. 5 л.
то колы, сведения) по анализу ра­
боты транспорта
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1115 Конъюнктурные обзоры о состоя­
нии и работе транспорта

Пост. -

1116 Документы (акты, сведения, пе­
реписка) о простоях различных 
видов транспорта

Зг. Зг.

1117 Планы оргтехмероприятий по со­
кращению простоев и использо­
ванию резервов транспорта

5 л. 5 л.

1118

1119

Сведения о мобилизации различ­
ных видов транспорта на время 
посевной и уборочной кампаний
Условия по перевозке грузов:

Зг. 3 г.

а) по месту составления и ут­
верждения

б) в других организациях

Пост. -

До замены До замены
новыми новыми

1120 Переписка о разработке, приме­
нении и изменении тарифов на 
перевозку грузов

3 г. 3 г.

1121 Переписка о соблюдении правил 
и норм перевозок и контроле за 
их выполнением

3 г. 3 г.

1122 Заявки на перевозку грузов 1 г. 1 г.

1123 Переписка о рационализации пере­
возок

5 л. 5 л.

1124 Нормативы загрузки транспорт­
ных средств

1 г,1 1 г.1

1125 Переписка о расчетах по претензи­
ям за утрату, недостачу и задерж­
ку грузов

3 г. Зг.

1126 Переписка об отправлении, транс­
портировке грузов и розыске ба­
гажа

3 г. Зг.

1127

1128

Перечни грузов, перевозимых в 
таре, насыпью и внавалку
Документы (акты, заключения, 
протоколы) аварийных комиссий:

1 г.1 1 г.1

а) связанных с крупным мате­
риальным ущербом и человечески­
ми жертвами

Пост. 10 л.

б) по прочим авариям 5 л. 5 л.

1129 Переписка об авариях и круше­
ниях

5 л. 5 л.

ИЗО Донесения, акты служебного рас­
следования дорожно-транспортных 
происшествий

Зг. Зг.

1 После заме­
ны новыми

1 После заме­
ны новыми
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1131 Переписка о безопасности движе­

ния различных видов транспорта
Зг. Зг.

1132 Документы (сведения, акты, пе­
реписка) о техническом состоя­
нии и осмотре транспортных 
средств

Зг. 3 г.

1133 Паспорта транспортных средств До списа­
ния транс­
портных 
средств

До списа­
ния транс­
портных 
средств

1134 Акты списания транспортных 
средств

З г .1 3 г.1 1 После списа­
ния

1135 Технические характеристики тран­
спортных средств

1 г .1 1 г ,1 1 После списа­
ния

1136 Переписка о списании транспорт­
ных средств

З г . 3 г.

1137 Сведения о наличии и работе ме­
ханизмов на погрузочно-разгру­
зочных работах

З г . 3 г.

1 Если послу­
жили исходными 
данными к начис­
лению оплаты —
3 г. после реви­
зии

1138 Наряды на погрузочно-разгрузоч­
ные работы

З г .1 З г .1

1139 Ведомости, карточки учета эксп­
луатации автомашин, автопокры­
шек

З г .1 З г .1 1 После списа­
ния

1140 Документы (графики, сводки, 
сведения) о выходе автомобилей 
на линию

1 г. 1 г.

1141 Путевые листы и наряды на ма­
шины

З г .1 З г .1 1 После завер­
шения ревизии

1142 Книги учета пробега автомашин 5 л. 5 л.
1143 Журналы, книги учета путевых 

листов
З г .1 З г .1 1 После завер­

шения ревизий

1144 Документы (справки, сведения, 
переписка) о наличии и состоянии 
автомобильных парков, гаражей, 
мастерских

Зг. Зг.

1145 Документы (заявки, акты, сведе­
ния, переписка) о ремонте транс­
портных средств

Зг. Зг.

1146 Графики технического обслужи­
вания и ремонта автомобильного 
транспорта

1 г. 1 г.

1147 Переписка о заявках и лимитах на Зг. Зг .
бензин
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1148 Заправочные лимиты и оператив­
ные отчеты об экономии бензина

1 г.1 1 Г.1 1 После завер­
шения ревизии

1149 Сведения о расходе горюче-сма­
зочных материалов, запасных 
частей

1 г. 1 Г.

1150 Переписка о расходе горюче-сма­
зочных материалов, запасных час­
тей и выдаче талонов на бензин

1 г. 1 Г.

1151 Переписка о мероприятиях по 
экономии горючего

Зг. 3 г.

1152 Заправочные листы 1 г.1 1 г .1 1 После завер­
шения ревизии

1153 Журналы, ведомости учета пока­
заний спидометров и замеров 
бензина

3 г, Зг.

1154 Акты на замену спидометров Зг. 3 г.

1155 Протоколы диспетчерских сове­
щаний

Зг. Зг.

1156 Документы (диспетчерские суточ­
ные справки, сводки, сведения, 
расписания, графики, переписка) 
о движении транспорта

1 г. 1 г.

11.4* Организация внутриведомственной связи

1157 Документы (докладные записки, 
справки, переписка) о состоянии 
службы связи

5 л. 5 л.

1158 Разрешения Министерства связи 
СССР на установку и использова­
ние средств связи

1 г.1 1 г.* 1 После окон­
чания эксплуата­
ции

1159 Договоры на аренду технических 
средств связи

3 г.1 З г .1 1 После исте­
чения срока дей­
ствия договора

1160 Переписка об аренде технических 
средств связи

Зг. З г .

1161 Переписка о б обеспечении средст­
вами связи съездов, конференций, 
выборов и других мероприятий

5 л. 5 л.

1162 Документы (отчеты, справки, 
протоколы, переписка) о конт­
роле за эксплуатацией средств 
связи

5 л. 5 л.
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1163 Переписка о проведении работ по 
телефонизации, радиофикации, 
сигнализации организаций

Зг. Зг,

1164 Переписка об эксплуатации и ре­
монте средств связи

Зг. Зг.

1165 Акты ввода в эксплуатацию линий 
связи

1 г ,1 1 г.1 1 После сня­
тия линии

1166 Технические журналы, сводки по 
эксплуатации, периодическим из­
менениям и испытаниям линий 
связи, аппаратуры и устройств

2 г. 2 г.

1167 Карточки станционных и линей­
ных данных, соединительных ли­
ний

1 г. 1г.

1168 Документы (акты, сводки, справ­
ки, переписка) об обследованиях 
и проверках технического состоя­
ния средств и сооружений связи

5 л. 5 л.

1169 Договоры на капитальный ремонт 
средств связи

З г .1 З г .1 1 После исте­
чения срока дей­
ствия договора

1170 Графики текущего, среднего и ка­
питального ремонта средств связи

3 г. Зг .

1171 Протоколы по рассмотрению и ут­
верждению проектов планов по 
капитальному ремонту линий 
связи

10 л. Ю л.

1172 До кументы (журналы, ведомости, 
карточки, акты, контрольные лис­
ты, сводки, рапорты) об учете по­
вреждений, технического осмотра 
и ремонта средств связи

1 г.1 1 г.1 1 После устра­
нения неполадок

1173 Журналы профилактических 
осмотров оборудования и каналов 
связи

1 г» 1 г.

1174 Акты приемки средств связи и 
сигнализации после текущего, 
среднего и капитального ремонта

З г .1 З г .1 1 После про­
ведения ремонта

1175 Журналы учета заявлений о по­
вреждении средств связи

2 г. 2 г.

1176 Наряды на исправление повреж­
дений каналов и средств связи, 
ремонтные работы

6 мес. 6 мес.

1177 Сводные таблицы, показатели по­
вреждений линий связи

До мино­
вания на­
добности

Др мино­
вания на­
добности
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1178 Картотеки, книги учета средств 
связи

До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

1179 Заявления на установку и снятие 
телефонов

1 г .1 1 г.1 1 После уста­
новки или снята 
телефона

1180 Переписка об установке, переносе 
и работе телефонов, радиоустано­
вок

З г . Зг .

1181 Абонентские карточки, журналы 
линейных данных абонентских 
установок

1 г. 1 г.

1182 Рапорты о переключении абонен­
тов телефонной сети

6 мес. 6 мес.

1183 Настольные журналы телефонис­
ток, телеграфисток, телетайписток

2 мес. 2 мес.

1184 Технические и аппаратные журна­
лы, контрольные листы всех тех­
нических средств связи

4 мес. 4 мес.

1185 Книги дежурных на телефонных 
и телеграфных станциях

1 г. 1 г.

1186 Книга регистрации междугород­
ных телефонных разговоров

б мес. 6 мес.

1187 Копии квитанций на междугород­
ные телефонные переговоры, за

1 г. 1 г.

почтовые и телефонные услуга

11.5. Охрана учреждений, организаций, предприятий
1188 Документы (планы, отчеты, до­

кладные записки, справки) об 
организации общей и противопо­
жарной охраны организаций

5 л. ЭПК 5 л.

1189 Документы (планы, отчеты, 
справки, сводки) постоянно дей­
ствующих пожарно-технических 
комиссий

5 л. 5 л.

1190 Документы (акты, справки, пла­
ны, отчеты, сводки) об обследо­
вании противопожарного состоя­
ния зданий и контроле выполне­
ния предложений обспедовагая

З г . З г .

1191 Акты межведомственных и ве­
домственных комиссий по орга­
низации охраны организаций

Ю л. 10 л.

1192 Схемы дислокации постов охраны 1 г .1 1 г.1 1 После заме­
ны новыми
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1193 Переписка об организации и несе­
нии сторожевой и пожарной ве­
домственной и вневедомственной 
охраны организаций

3 г. 3 г.

1194 Переписка об инженерно-техниче­
ских противопожарных мероприя­
тиях и мероприятиях по охране 
организаций

3 г. 3 г.

1195 Отчеты об устройстве и эксплуа­
тации технических средств охраны

3 г. 3 г.

1196 Переписка о приобретении проти­
вопожарного инвентаря

З г . Зг.

1197 Переписка об организации и про­
ведении боевой подготовки отря­
дов и команд охраны

3 г. 3 г.

1198 Документы (расписания, табели 
постов, нарядов и караулов охра­
ны, листы нарядов, постовые ве­
домости, строевые записки, конт­
рольные записи, журналы обхода 
зданий, рапорты) о несении кара­
ульной службы

1 г. 1 г.

1199 Графики, расписания занятий, 
журналы учета посещаемости и 
успеваемости личного состава 
охраны по боевой и политиче­
ской подготовке

1 г. 1 г.

1200 Переписка об оформлении разре­
шений на право хранения и ноше­
ния оружия

5 л. 5 л.

1201 Книги регистрации выдачи оружия 
караульным

3 г. 3 г.

1202 Книга, журналы, ведомости учета 
и движения оружия и боеприпа­
сов в отрядах и командах воени­
зированной охраны

5 л. 5 л.

1203 Журналы осмотра оружия 1 г. 1 г.
1204 Заявки на оружие, боеприпасы и 

вещевое довольствие для отрядов 
и команд охраны

1 г. 1 г.

1205 Переписка об обеспечении отря­
дов и команд охраны оружием, 
боеприпасами и вещевым доволь­
ствием

1 г. 1 г.

1206 Карточки учета обмундирования 3 г. Зг.
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1207 Документы (акты, справки, све­
дения, переписка) о мероприя­
тиях по общей и противопожар­
ной охране

1208 Списки противопожарного обору­
дования и инвентаря, сведения о 
движении инвентаря

1209 Срочные донесения о пожарах
1210 Акты о пожарах
1211 Отчеты о по жарах:

а) годовые
б) квартальные

1212 Переписка о выявлении причин 
пожаров

1213 Акты о нарушении правил проти­
вопожарной безопасности

1214 Акты проверок несения караула 
постовыми и работы бюро про­
пусков

1215 Инструкции дежурным, сторожам 
и контролерам, проверяющим 
состояние охраны организаций

1216 Списки, графики дежурных по 
организациям

1217 Книги учета опечатания помеще­
ний и сдачи ключей

1218 Книги, журналы приема-сдачи 
дежурств

3 4 5

3 г. Зг.

3 г. 3 г.

1 г. 1 г.
5 л.ЭПК 5 л.

Пост. 
5 л .1

10 л. 
5 л.

1 При отсутст­
вии годовых -  
пост.

5 л. ЭПК 5 л.

3 г. Зг.

1 г. 1 г.

1 г .1 1 г.1 1 После заме­
ны новыми

1 г. 1 г.

1 г. 1 г.

1 г. 1 г.

1219 Образцы подписей служебных До замены До замены
удостоверений удостове­

рений
удостове­

рений

1220 Акты о происшествиях во время 
дежурств

3 г. Зг.

1221 Акты, докладные записки о на­
рушении пропускного режима

1 г. 1 г.

1222 Журналы учета лиц, задержанных 
за нарушение пропускного режима

1 г. 1 г.

1223 Планы проведения мероприятий 
по гражданской обороне

5 л. 5 л.

1224 Отчеты о выполнении планов ме­
роприятий по гражданской обо­
роне

5 л. 5 л.
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1225 Документы (акты, докладные
записки, справки) об организации 
работы по гражданской обороне в 
организациях

3 г. 3 г.

1226 Акты приема защитных сооруже­
ний гражданской обороны

3 г* 3 г.

1227 Переписка об инженерно-техни­
ческих и организационных меро­
приятиях по гражданской обо­
роне

5 л. 3 г.

1228 Планы боевой подготовки фор­
мирований гражданской обороны

3 г. 3 г.

1229 Журналы учета, списки формиро­
ваний гражданской обороны

1 г.1 1 г.1 1 После заме­
ны новыми

1230 Списки эвакуируемых 1 г.1 1 г.1 1 После заме­
ны новыми

1231 Книги учета имущества подразде­
лений гражданской обороны

3 г. 3 г.

12. ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ ПЕРВИЧНЫХ ОБЩЕСТВЕННЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ 
12,1. Организационная деятельность

1232 Документы (протоколы, докла­
ды, наказы по отчетным докла­
дам, стенограммы, постановле­
ния, резолюции) общих, отчет­
но-выборных конференций, со­
браний:

а) в первичных организациях
б) в цеховых организациях

Пост. 
1 г.

10 л. 
1 г.

1233 Докладные записки, справки о 
проведении отчетно-выборных 
конференций и собраний

5 л. 5 л.

1234 Бюллетени тайного голосования, 
списки кандидатов, выдвинутых 
в новый состав руководства об­
щественной организации

В течение 
срока пол­
номочий

В течение 
срока пол­
номочий

1235 Планы реализации критических 
замечаний и предложений, при­
нятых по отчетным документам 
на отчетно-выборных конферен­
циях, совещаниях

Пост. 10 л.

1236 Протоколы ревизионных комис­
сий

Ю л.ЭПК Ю л.

1237 Акты ревизионных комиссий об­
щественных организаций

Зг. Зг.

1238 Переписка об организации и про­
ведении отчетно-выборных кам­
паний

Зг. Зг.

1239 Календарные планы проведения 
общественных мероприятий

2 г. 2 г.
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1240 Документы (протоколы, стено- 
граммы, резолюции, постановле­
ния) руководящих органов пер­
вичных организаций (комитетов, 
советов, бюро, правлений, секций, 
групп)

1241 Переписка об организации дея­
тельности общественных органи­
заций

1242 Заявления о приеме в члены об­
щественных организаций

1243 Списки членов общественных ор­
ганизаций и уполномоченных ими 
лиц

1244 Документы (докладные записки, 
сводки, отчеты, справки, сведе­
ния) о вовлечении трудящихся в 
общественные организации

1245 Заявки на получение членских би­
летов

1246 Отчеты о количестве полученных 
и израсходованных билетов, блан­
ков, марок

1247 Книги, карточки, журналы учета 
выдачи и рассылки членских би­
летов, сведения о выдаче, перере­
гистрации н обмене членских би­
летов, акты на уничтожение член­
ских билетов, аннулированные 
членские билеты и учетные кар­
точки

1248 Учетные карточки членов общест­
венных организаций

1249 Планы сбора членских взносов и 
сводки об их выполнении

1250 Отчеты о состоянии членства, по­
ступлении и расходовании член­
ских взносов

1251 Сведения, ведомости о поступ­
лении и расходовании членских 
взносов

1252 Переписка о задолженности, по­
рядке уплаты членских взносов 
и расходовании средств общест­
венными организациями

Пост.1 10 л. 1 Протоколы 
общественных 
отделов кадров- 
10 л. ЭПК; в  це­
ховых общест­
венных органиэа 
циях - 1  г.

З г . 3 г.

3 г. З г .

З г . З г .

5 л. 5 л.

З г . З г .

3 г. Зг .

З г . З г .

До СНЯТИЯ До снятия
с учета с учета

2 г . 2 г.

5 л . 5 л.

З г . З г .

З г . З г .

5 Зак* 76
129



1 2 3 4 5

12.2. Деятельность первичных общественных организаций
1253 Документы (учебные планы, про­

граммы, рекомендации) об обу­
чении кадров и актива первичных 
общественных организаций 
Документы (заявления, справки,

З г. 3 г.

1254 3 г. 3 г.

1255

переписка) об оказании матери­
альной помощи рабочим и слу­
жащим
Протоколы заседаний комиссий З г . 3 г.

1256

первичных общественных орга­
низаций
Документы (акты, ведомости, 5 л. 5 л.

1257

сведения, докладные записки, 
справки) о деятельности комис­
сий общественных организаций 
Заявления членов касс взаимопо- 3 г. Зг.

1258
мощи о выдаче ссуд 
Протоколы заседаний, решения 3 г. 3 г.

1259

1260

правлений касс взаимопомощи 
о выдаче ссуд
Финансовые отчеты касс взаимо­
помощи:

а) годовые
б) квартальные

Сводки, списки раз ассигнований

10 л.
3 г. 
3 г.

Ю л. 
3 г. 
Зг.

1261

средств, отпущенных соцстрахом 
кассам взаимопомощи 
Лицевые карточки (счета) членов 3 г.1 З г .' 1 После вы­

1262

касс взаимопомощи 

Документы (ведомости, сведе­ 3 г. 3 г.

бытия из кассы 
взаимопомощи

1263

ния, корешки квитанций и 
расписок) о получении и погаше­
нии ссуд членами касс взаимопо­
мощи, о сборе кассами членских 
взносов
Акты ревизий касс взаимопо­ 3 г. 3 г.

1264
мощи
Переписка об организации и дея­ 3 г. 3 г.

1265
тельности касс взаимопомощи 
Документы (дневники работы, 3 г. 3 г.

1266

стенгазеты, бюллетени, молнии, 
плакаты, листки гласности) о дея­
тельности групп и постов народ­
ного контроля
Заявления в комиссии по трудо­ 3 г. 3 г.

1267
вым спорам и товарищеские суды 
Документы (протоколы, поста­ 5 л. 5 л.

1268

новления, акты, справки) комис­
сий по трудовым спорам и товари­
щеских судов
Сведения, информации о развитии 5 л. 5 л.

1269
донорского движения 
Представления на поощрение чле­ 3 г. 3 г

1270
нов добровольных обществ 
Графики дежурств членов добро­ 1 г. 1 г.

1271
вольных обществ
Переписка о деятельности общест- 3 г. 3 г.
венных организаций
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Ч А С Т Ь  И
ДОКУМЕНТЫ, ОБРАЗУЮЩИЕСЯ В НАУЧНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ 

И ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ Д ЕЯТЕЛЬНОСТИ

С р о к  х р а н е н и я  
д о к у м е н т о в

Но­
мер
ста­
тьи

В и д  д о к у м е н т о в

в учр е ж де ­
н и я х  , о р га ­
н и з а ц и я х  , 
п р е д п р и я ­

т и я х ,  д о к у ­
м е н ты  к о ­
т о р ы х  п о ­
с т у п а ю т  в 
г о с  ар ХИВЫ

в учр е ж де ­
н и я х , о р га ­
н и з а ц и я х , 
п р е д п р и я ­

т и я х  , д о к у ­
м е н ты  к о ­
то р ы х  по­
ступают в 
го  с ар ХИВЫ

П р и м е ч а н и е

1 2 3 4 5

I. НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКАЯ И ОПЫТНО-КОНСТРУКТОРСКАЯ 
РАБОТА, ИСПЫТАНИЕ ОПЫТНЫХ О БРАЗЦ О В ИЗДЕЛИЙ

1.1. Организация и координация НИР и ОКР

1272 Технические задания (Т З ) и д ок у­
менты к ним (технические и так­
тико-технические требования) на 
выполнение научно-исследователь­
ских (Н И Р), опытно-конструктор­
ских (ОКР) и проектно-конструк­
торских работ (ПКР) и разработ­
ку технических проектов (Т П ) :

а) по месту разработки и Пост,
утверждения

б) в других организациях 5 л .

1273 Технические описания и докумен- Пост, 
ты к  ним (расчеты, технические 
характеристики)

1274 П ереписка о разработке и утверж- 5 л. 
дении технических заданий и тех­
нических проектов

1275 П роекты  тематических планов 5 л.
НИР, ОКР, ПКР

1276 П ерспективные, годовы е темати­
ческие планы НИР, ОКР и ПКР и 
опытно-технологических работ 
(О Т Р ):

а) по месту утверждения и раз- Пост, 
работки

б) присланные для сведения До минова­
ния надоб­

ности
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1277 Координационные планы о реше­
нии основных научно-технических 
проблем:

а) по месту утверждения и раз­
работки

б) присланные для сведения

Пост.

До мино­
вания на­
добности

-

00 Переписка о научно-техническом 
прогнозе на длительный период 
(на 10 и более лет)

15 л. ЭПК

1279 Переписка о разработке отдель­
ных научных проблем и тем

5 л. ЭПК

1280 Программы, оперативные графи­
ки, оперативно-календарные пла­
ны выполнения НИР, ОКР, ПКР и 
ОТР

5 л.

1281 Личные творческие планы 3 г. -
1282 Регистрационные, информацион­

ные карты, обзоры по НИР и ОКР
10 л. —

1283 Тематические карточки НИР До мино­
вания наг 
добности

До мино­
вания на­
добности

1284 Информационные и информацион­
но-аналитические отчеты по НИР и 
ОКР

Пост.

1285 Технические отчеты о НИР по 
стандартизации, патентно-лицензи­
онной и изобретательской работе 
с приложениями

Пост.

1286 Отчеты о научных командировках 
и экспедициях

Пост. —

1287 Переписка о научных командиров­
ках и экспедициях

5 л. ЭПК —

1288 Договоры, заявки, заказ-наряды 
на НИР, ПКР, ОКР и переписка по 
их разработке

5 л .1 1 После закры­
тия темы и ут­
верждения эс­
кизного проекта

1289 Нормы на ПКР и проектные рабо­
ты

До замены 
новыми

До замены 
новыми

1290 Документы (обоснования, справ­
ки, расчеты о разработке научных 
проблем (тем)

5 л. ЭПК1 — 1 После за­
крытия темы

1291 До кум енты (прото колы, акты, 
справки и переписка) о невыпол­
ненных и отложенных НИР

5 л. ЭПК —

1292
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1293 Докладные записки, периодичес­
кие сведения (отчеты, справки) о 
выполнении договоров по техни­
ческой помощи

5 л.

1294 Переписка об открытии отрасле­
вых и проблемных лабораторий

Ю л.ЭПК -

1295 Переписка с предприятиями о про­
ведении совместных НИР и ОКР

5 л. —

1296 Переписка об организации, мето­
дологии, методике и ходе НИР и 
ОКР

5 л.

1297 Документы (акты, докладные 
записки, заключения) о результа­
тах экспертизы и консультаций 
по НИР и ОКР

5 л .1 -  1 После за­
вершения темы

1298 Паспорта, аннотации, рефераты и 
регламенты на НИР и ОКР

Пост. -

1299 Передни (списки) выполненных 
НИР, ОКР, ПКР и ОТР

Пост. —

1300 Планы работы научно-технических 
советов (HTQ

До мино­
вания наг 
добности

До мино­
вания на­
добности

1301 Переписка об организации и про­
ведении НТС

5 л. —

1302 Отчеты о деятельности НТС Пост. -
1303 Протоколы, стенограммы заседа­

ний НТС и документы к  ним 
(списки участников,тезисы до­
кладов и т. д.)

Пост. До мино­
вания наг 
добности

1304 Передни, характеристики работ, 
представленных на соискание Ле­
нинской и Государственной пре­
мии СССР

Пост.

1305 Документы (планы,отчеты,до­
клады, протоколы заседаний, 
справки) о деятельности творче­
ских комплексных бригад

5 л. ЭПК

1.2. Научно-исследовательская и опытно-конструкторская работа
1306 Детальные рабочие программы 

(этапы работ, сроки, исполнитель­
ская схема по статьям расходов 
и т. д.)

5 л.

1307 Рабочие программы по НИР 5 л. -
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1308 Заключительные отчеты по закон- Пост. _

1309

ценным темам НИР, ОКР, ПКР и 
ОТР с приложениями (отзывы, 
рецензии, аннотации и др.) и за­
ключения по ним
Промежуточные или этапные от­
четы по НИР, ОКР, ПКР и ОТР: 

а) имеющие самостоятельное Пост.
значение

б) составленные видными дея- Пост. _

теля ми науки и техники или имею­
щие их автографы

в) вошедшие в заключитель- До мино­ До мино­
ный отчет вания на­ вания на­

1310 Отчеты по прерванным и незакон-
добности 
5 л. ЭПК

добности

1311

ценным темам и заключения по 
ним
Переписка с проектными органи- 3 г.

1312

зациями об изготовлении и постав­
ке технической документации
Переписка с министерствами, ко­ 5 л. ЭПК

1313

митетами, ведомствами и заказчи­
ками о НИР и ОКР
Графики, таблицы сравнения НИР До мино­ До мино­
с отечественными и зарубежными вания на­ вания на­
аналогами добности добности

1314 Обоснования к  применению кон­ До мино­ До мино­
структивных решений при нали­ вания на­ вания на­
чии аналогов, доклады руководи­ добности добности

1315
теля темы о ходе НИР
Акты, протоколы, о приемке НИР 5 л. ЭПК

1316
и ОКР
Документы (извещения, справки) До мино­ До мино­
о приемке НИР и ОКР вания на­ вания на­

1317 Технические предложения по раз­
добности

Пост.
добности

1318
работке проектов изделий 
Эскизные проекты (ЭП) на все Пост.

1319

виды изделий и протоколы по их 
рассмотрению и утверждению
Эскизные проекты на изготовле­
ние и испытание макетов изделий: 

а) принятые к производству 10 л.
б) не принятые к производству 5 л. —

1320 Заключения по результатам экс- 10 л. ЭПК -
пертизы эскизного проекта

5
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1321 Технические проекты (ТП) на все 
виды изделий, протоколы по их 
рассмотрению и утверждению, за­
ключения по ним:

а) принятые к  производству
б) не принятые к  производству

1322 Технические проекты на изготов­
ление и испытание макетов изде­
лий:

а) принятые к  производству
б) не принятые к  производству

1323 Рабочая документация (РД) на 
все виды изделий:

а) на оригинальные изделия, 
машины, аппараты и их сбороч­
ные единицы промышленной се­
рии (кальки, 1 комплект синек)

б) на опытные образцы изде­
лий

в) на макеты и модели сбороч­
ных единиц, деталей и оснастку 
для лабораторных работ

г) на оборудование и приспо­
собления для выполнения разовых 
работ

д) на неоригинальные изделия, 
сборочные единицы, детали, обо­
рудование, инструмент, оснастку, 
тару

е) не принятые к  производст­
ву в связи с прекращением или 
приостановкой работ

ж) снятые с производства

1324 Графики выдачи РД и смет

1325 Заявки на создание изделий с ис­
ходными требованиями1

1326 Протоколы и акты комиссий по 
рассмотрению результатов конст­
рукторских разработок и образ­
цов изделий

1327 Отчеты по конструкторской отра­
ботке проектов изделий

Пост. -
5 л.ЭП К -

Ю л.Э П К  
5 л. -

Пост. До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности 
До мино­
вания наг 
добности 

5 л.

До мино­
вания на­
добности 
До мино­
вания на­
добности 

3 г.

До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

Ю л.Э П К Ю л.

До мино­
вания наг 
добности

До мино­
вания наг 
добности

2 г. -

5 л. 1 См. ГОСТ 
15.001-71. По­
становка изде­
лий на производ­
ство

Пост. —

Пост.1 1 В организа-
ции-разработчи- 
ке после утверж­
дения проекта
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1328 Документы (схемы, графики, З г .1 1 В организа-
справки и переписка) о разработ- ции-разработчике
ке эскизных проектов,техничес- после утвержде-
ких проектов, рабочие докумен- ния проекта
ты на изделия

1329 Справки о соответствии техниче- Пост.1 - 1 В организа-
с ких требований ТЗ, ГОСТам и ции-р азработчи-
ОСТам ке после утверж-

дения проекта
1330 Варианты технических и эскизных 

проектов на сооружения, изделия, 
сборочные единицы, приборы,не 
принятые к  производству

Ю л. ЭПК

1331 Аннулированные чертежи (каль- 1 Входящие
к и ) : в состав Перечня

а) в связи с внесением измене- 5 л . ЭПК1 - проектов, проб­
ний и заменой лем... — пост.

б) пришедшие в ветхость До мино­
вания на­
добности

в) кальки дубликаты До мино­
вания на­
добности

1332 Расчетно-текстовые документы, 
программы, акты, протоколы:

а) по проектированию, разра­ Пост. До мино­
ботке, серийному освоению и вы­ вания на­
пуску изделий, оборудования, 
приборов, тары, оснастки и инст­
румента на оригинальные изделия 
основного производства

добности

б) вспомогательного производ­ До мино­ До мино­
ства вания на­ вания на­

добности добности
в) по проектированию, разра­

ботке и изготовлению макетов, 
моделей и сборочных единиц для 
экспериментальной отработки из­
делий

5 л . ЭПК

1333 Протоколы комиссий по рассмот­
рению макетов опытных образцов 
изделий

Ю л.

1334 Ведомости соответствия разрабо­ 5 л. -
танного проекта на изделие опыт­
ному образцу

1335 Карты технического уровня и ка­
чества изделий

Пост. —

1336 Карты рабочих режимов на аппа­ До мино­ До мино­
ратуру вания на­ вания на­

добности добности
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1337 Программы обеспечения надежно­
сти разрабатываемых изделий

1338 Рекламации по проектам на изде­
лия и ответы на них

1339 Графики, таблицы сравнительного 
анализа результатов НИР и ОКР

1340 Журналы учета регистрации но­
менклатурных перечней заводов

1341 Документы (журналы, дневники, 
вычисления, заметки, аналитиче­
ские таблицы, эскизы) по разра­
ботке НИР и ОКР

1342 Фотонегативы:
а) для составления эталонов
б) аварийных, забракованных 

узлов, микро- и макроструктур, 
документов и схем, графиков и 
т. п.

5 л. ЭПК1 1 После завер­
шения эксплуата­
ции

5 л. -

До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

10 л . ЭПК1 1 Составлен­
ные видными 
деятелями науки 
и техники -  
пост.

5 л.
До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

1343 Альбомы, чертежи опытных и се- Ю л. ЭПК1 
рийных образцов изделий с ука­
занием их характеристик

1344 Требования на составление и З г .‘
оформление инструкций по экс­
плуатации приборов, узлов и из­
делий

1345 Документы (отчеты, таблицы, 5 л .1
инструкции) о хранении и эксплу­
атации изделий, приборов, машин, 
аппаратов

1346 Переписка о разработке и изго­
товлении комплектующих изде­
лий повышенной сложности:

а) по месту утверждения 5 л .
б) в других организациях 5 л . ЭПК

1347 Акты-процентовки на выполне- 5 л .1
ние НИР и ОКР

1 Составлен­
ные видными 
деятелями науки 
и техники — 
пост.

1 В органиэа- 
ции-разр аботчи ке 
после замены но­
выми

1 Хранятся в 
организации-раз­
работчике после 
составления от­
чета

1 После про­
ведения ревизии

1.3. Испытание опытных образцов изделий
1348 Задания на составление программ 5 л. -

испытаний
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1349 П рограммы  испытания опытных 5 л . _

образц ов изделий, машин и обору-
дования

1350 А кты  и отчеты по испытанию об- 1 После про-
разцов изделий: ведения испыта-

а) государственны е испытания П ост. ний
б) заводски е контрольные 5 л .1 Д о мино­

вания на­
добности

в) стендовы е испытания 5 л .1 До мино­
вания на­
добности

1351 Технические условия по испыта- 1 После про-
нию опытных и серийных образ- ведения испыта-
цов изделий: ний

а) государственны е испытания Пост. -
б) заводски е испытания 5 л .1 —
в )  в других организациях До мино­ До мино­

вания на­ вания на­
добности добности

1352 Граф ики проведения лаборатор­ До мино­ До мино­
ных (стен д о вы х), полигонных вания на­ вания на­
(п о л е в ы х ), экспериментальных добности добности
испытаний м акетны х образцов

1353 П рограм м ы  совместны х заво д ­
ских и зачетных испытаний у зл о в ,
приборов и изделий:

а) в центральном аппарате 3 г . -
б ) в  организации-разработчике 5 л . -
в) в других организациях Д о мино­ До мино­

вания на­ вания на­
добности добности

1354 Перечни изделий, подлежащих ис­ 5 л . -
пытаниям

1355 Перечни, альбомы  эскизов и кон- Пост. -
структорски х изменений, чертежи, 
схем ы  опытных образцов изделий, 
описание изменений и д оработок 
опытных образц ов изделий, обна­
руженных при испытании, и пе­
реписка по этим вопросам

1356 Д окум енты  (расчеты, таблицы, 
п ротоколы , анализы, заклю чения, 
докладны е записки) об и зготов­
лении и испытании опытных об­
разцов изделий, контрольно-ис­
пытательных приборов, средств 
автом атики и оборудования:

а) по изделиям , принятым к  
серийному производству

б) по неоконченным и приоста­
новленны м работам

в )  по отклоненны м изделиям

1 При исполь­
зовании в  других 
работах

П ост. -

Зг.1

3 г .
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135 7 До к у м  енты (а к т ы , табл и ц ы , справ - 5 л .
к и ) , ф и кси рую щ и е р езу л ьтаты  о б ­
р аб о тк и  тел ем етри ческой  и н ф ор­
мации по н ату рн ы м  исп ы тани ям

1358 К и н оф отоп л ен ки  и зм ери тел ьн ы х З г . 1 
си стем  по испы танию  оп ы тн ы х и з­
делий

1359  Р ен тген о гр ам м ы  испытаний го- 10 л . Э П К  
л о в н ы х , эталонн ы х и о с о б о го  на­
значения изделий

136 0  Ф отон егати в ы изделий длитель- Ю л .  Э П К  
ны х испы таний, свя зан н ы х  с со­
ставлен и ем  эталонов

1361 О сц и л л огр ам м ы  по испы танию  
оп ы тн ы х о б р а зц о в  о б о ру д о ван и я  
и изделий:

а) приняты е к  п р о и зво д ству  5 л .1
б ) на оп ы тн ы е об р азц ы  5 л . Э П К

1362  М агнитны е л ен ты , н егати вы  и по­
зи ти вы  к и н о о тп еч атк о в , отраж аю ­
щ ие процесс о тр а б о тк и  изделий и 
п р о и зво д ства  техн о л оги ч еского  
о б о р у д о ван и я :

а) к о м п л е к с  м атер и ал о в , объ- 10 л .  Э П К  
единенных сценарием  (ф и л ь м )

б ) им ею щ ие всп о м о гател ьн о е  5 л .  
значение

1363 Л аб о р ато р н ы е сви д етел ьства  и с­
пы таний, и сслед ован и я и о б р аб о т­
ки ан ал и зо в:

а) ф и кси рую щ и е основн ой  Ю л .  Э П К  
процесс наблю дений

б) и м ею щ и е всп ом о гател ьн о е  5 л . 
значение

1364 П ереп и ска о  согласован и и  воп ро- 5 л .  
с о в , во зн и к аю щ и х  при проведении 
л аб о р ато р н ы х  и эксп ери м ен таль­
ны х р аб о т

1365 Ж урналы , книги записи экспери- 5 л . Э П К  
м е н т о в ,о п ы т о в  и р езу л ьтато в  ана­
л и зо в , дн евн и ки  р а б о т , п р о то к о ­
л ы  л аб о р ато р н ы х  исп ы тани й , з а ­
м е т к и , табли цы  анали зов

1366 К а р т ы , ж урналы  регистрации ре- 3 г .1 
зу л ьтато в  испытаний н а надеж ­
ность и ж ивучесть и сход н ы х м а ­
териалов и оп ы тн ы х о б р азц о в  и з­
делий

1 П осле о к о н ­
чания р аб о т

1 П осл е  сня­
тия с п р о и зво д ­
ств а

1 П о сл е  о к о н ­
чания р а б о т  и со ­
ставл ен и я  отчета
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1367

1368

1369

1370

1371

1372

1373

1374

1375

1376

1377

1378

Журналы регистрации и выдачи Ю л.
свидетельств лабораторных испы­
таний» исследований и обработки 
анализов
Формуляры и паспорта на опыт­
ные образцы изделий:

а) по месту разработки Пост.
б) присланные для р у ков одет- До мино-

ва и сведения вания на­
добности

1 *4. Внедрение НИР и ОКР
Планы внедрения результатов Ю л. ЭПК 
НИР и ОКР и изменения к ним

Ю л. ЭПК 

10 л. ЭПК

До кум енты (протоколы, справ ки , 
докладные записки, акты) о внед­
рении в производство НИР и ОКР
Расчеты технико-экономической 
эффективности НИР, ОКР, ПКР и 
внедрения их в производство
Акты приемки-сдачи выполнен­
ных НИР» ОКР и ПКР с рекоменда­
циями по внедрению и ожидаемо­
му экономическому эффекту
Договоры,соглашения и т. д .о  
внедрении и контроле за внедре­
нием в производство результатов 
НИР, ОКР и ПКР
Переписка о внедрении закончен­
ных НИР, ПКР и ОКР в производ­
ство

5 л. ЭПК

5 л .1 — 1 После ис­
течения срока 
действия до­
говора

5 л. ЭПК

Акты технической и материальной 5 л. ЭПК -
приемки работ

2. ИЗОБРЕТАТЕЛЬСТВО, РАЦИОНАЛИЗАЦИЯ 
И ПАТЕНТНО-ЛИЦЕНЗИОННАЯ РАБОТА

2.1. Изобретательство и рационализация
Законченные рассмотрением заяв­
ки на открытия, по которым при­
няты решения о выдаче дипломов 
(подлинники)
Законченные рассмотрением заяв­
ки на открытия, по которым при­
няты решения об отказе в выдаче 
дипломов
Переписка по заявкам на откры­
тия, не принятым к  рассмотрению 
(в том числе неправильно оформ­
ленные)

Пост.1 -  1 Копии -  до
минования на­
добности

Пост. -

30 л. 5 л.
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1379 Законченные рассмотрением заяв­
ки на изобретения, по которым 
приняты решения о выдаче автор­
ского свидетельства или патента:

а) подлинные
б) в копиях

Пост.1 
До мино­
вания на­
добности

1380 Законченные рассмотрением заяв­
ки на изобретения, по которым 
приняты решения об отказе в вы ­
даче авторского свидетельства или 
патента:

а) подлинные
б) в копиях

Пост.1 
До мино­
вания на­
добности

1381 Охранные грамоты (авторские Пост, 
свидетельства, патенты, свидетель­
ства) на изобретения и открытия

1382 Переводы иностранных патентов 5 л .

1383 Аннулированные авторские свиде- Пост, 
тельства

1384 Заключения экспертного совета 5 л .1 
по качеству экспертизы заявок на 
изобретения (копии)

1385 Решения экспертного совета о вы- Ю л.1 
даче авторского свидетельства, об 
отклонении протестов, об отказе в 
выдаче авторских свидетельств, об 
изменении формулы и другим во­
просам, относящимся к  изобрете­
ниям (копии)

1386 Заключения на новизну и полез- 5 л. ЭПК1 
ностъ предполагаемых изобрете­
ний по заявкам

1387 Планы работ по разработке, испы­
танию и внедрению изобретений:

а) по месту согласования и Пост,
утверждения

б) по месту разработки Ю л.

1 Поступают
на госхранение 
от ВПТБ соглас­
но критериям

1 Поступают 
на госхранение 
от ВПТБ соглас­
но критериям

5 л .

-  1 Подлинный
экземпляр при­
общается к  доку­
ментам (делу) 
заявки -  пост.

Ю л. 1 Подлинный
экземпляр при­
общается к  доку­
ментам (делу) 
заявки -  пост.

1 Подлинный 
экземпляр при­
общается к доку­
ментам (делу) 
заявки -  пост.

141



1 2 3 4 5

1388 Планы внедрения рационализатор­
ских предложений

Пост. Ю л.

1389 Планы экспериментальных работ 
по внедрению изобретений и ра­
ционализаторских предложений

Ю л.ЭПК 5 л.

1390 Личные счета -  книжки изобрета­
телей и рационализаторов

До востре­
бования 

авторами, 
но не свы­
ше 25 л.

До востре­
бования 

авторами, 
но не свы­
ше 25 л.

1391 Отчеты о поступлении и внедре­
нии изобретений, рационализатор­
ских предложений и степени их 
эффектив ности:

а) годовые
б) квартальные

Пост.
З г .1

10 л. 
1 г.

1 При отсутст­
вии годовых -  
пост.

1392 Тематические задания и перечни 
тем по изобретательству и рацио­
нализации:

а) по месту разработки и ут­
верждения

б) присланные для руковод­
ства и сведения

Пост.

До замены 
новыми

Ю л.

До замены 
новыми

1393 Перечни изобретений, внедренных 
в производство в организациях и 
на предприятиях

Пост.

1394 Перечни изобретений, отклонен­
ных от внедрения в промышлен­
ность

10 л.

1395 Планы и графики внедрения изо­
бретений и рационализаторских 
предложений

5 л. 5 л.

1396 Рационализаторские предложения, 
технические усовершенствования 
и документы к ним (заключения, 
отзывы, расчеты экономической 
эффективности):

а) принятые к  реализации
б) отклоненные (ввиду техни­

ческой непригодности)

Ю л.ЭП К 
5 л.

5 л. 
5 л.

1397 Документы (доклады,обзоры, 
акты) о внедренных изобретениях 
и рационализаторских предложени­
ях и степени их эффективности

Пост. 5 л.

1398 Книги и журналы учета изобрете­
ний и рационализаторских предло­
жений

Пост.1 Пост.1 1 Нагосхране- 
ние не передают­
ся. Хранятся в 
организациях
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1399 Предметные и авторские картоте­
ки изобретений и рационализатор­
ских предложений

Пост.1 5 л. 1 Нагосхране- 
ние не передают­
ся. Хранятся в 
организациях

1400 Государственный реестр откры­
тий СССР

Пост. —

1401 Государственный реестр изобрете­
ний СССР

Пост. -

1402 Государственный реестр промыш­
ленных образцов СССР

Пост. -

1403 Государственный реестр товарных 
знаков СССР

Пост. —

1404 Акты обследования и переписка о 
состоянии работы предприятий и 
организаций по изобретательству, 
рационализации и патентно-лицен­
зионной работе

5 л. 5 л.

1405 Обзоры, доклады по содействию 
работе изобретателей и рационали­
заторов

Пост. 10 л.

1406 Протоколы БРИЗа и материалы 
к ним

Пост. —

1407 Переписка о проведении эксперти­
зы, оформлении и регистрации 
изобретений, выдачей оформле­
нии авторских свидетельств на 
изобретения, публикации в печа­
ти, экспонировании изобретений 
на выставках и другим вопросам 
содействия изобретателям

5 л .1 5 л. 1 Переписка 
по конкретным 
заявкам приоб­
щается к доку­
ментам (делам) 
заявок

1408 Переписка с В О ИР и его местны­
ми организациями о развитии мас­
сового изобретательства и рацио­
нализации

5 л. 5 л.

1409 Документы (переписка, предло­
жения, заявки) о комплектовании 
и хранении патентного фонда

5 л. 5 л.

1410 Переписка о координации работ 
между патентным подразделением 
и предприятием

5 л. 5 л.

1411 Переписка об использовании изо­
бретений и рационализаторских 
предложений и степени их эффек­
тивности

5 л.1 5 л . 1 Переписка 
по конкретным 
заявкам приоб­
щается к доку­
ментам (делам) 
заявок
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1412 Переписка об изобретениях, реко­
мендуемых для внедрения в про­
мышленность и народное хозяй­
ство

5 л . ЭПК1 5 л. Переписка
по конкретным 
заявкам приоб­
щается к  доку­
ментам (делам) 
заявок

2.2. Патентно-лицензионная работа
1413 Документы о патентуемых за гра­

ницей изобретениях (копии зая­
вочных документов, описания 
изобретений по формулам иност­
ранных государств, заключения о 
целесообразности патентования и 
переписка)

1414 Сведения о патентной чистоте раз- 
работок (технико-информацион­
ные данные, патентные формуля­
ры и т. д.)

5 л .1 -  1 Со дня пре­
кращения патен­
тования или сро­
ка действия па­
тента

Пост. 15 л.

1415 Патентные паспорта изобретений, 
запатентованных за рубежом

10 л.

1416 Договоры с организациями и 
предприятиями по оказанию раз­
личных патентных услуг

5 л. 5 л.

1417 Экспертные заключения по про­
верке проектов на патентную чи­
стоту

Ю л. 10 л.

1418 Предложения по продажей закуп­
ке лицензий за границей

10 л. ЭПК 10 л.

1419 Планы патентования изобретений 
и коммерческой реализации науч­
ных достижений

Пост. До мино­
вания на­
добности

1420 Документы (соглашения,акты, 
переписка) об экспорте заводских 
изделий и экспертизе их на патент­
ную чистоту по странам поставки

5 л . ЭПК 5 л.

1421 Патентные формуляры на экспо­
наты, демонстрируемые на выстав­
ках, ярмарках, организуемых в 
стране и за рубежом,и на объекты 
экспорта

15 л.

1422 Выписки из патентных формуля­
ров и переписка о проверке па­
тентной чистоты изделий и объек­
тов техники

5 л. 5 л.
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1423 Заказы предприятий на высылку 3 г. 3 г.
им патентных формуляров на ком ­
плектующие изделия и ответы на
запросы

1424 Лицензионные соглашения на про- 15 л. ЭПК -  
дажу советских изобретений за
границу

1425 Документы на изобретения, по Пост. -
которым проданы лицензии (ли­
цензионный паспорт, рекламно­
техническое описание, сведения о
степени технической готовности, 
фото, технико-экономические 
расчеты и д р .) .

1426 Переписка о выдачей оформле- 15 л . -
нии патентов на изобретения, экс­
пертизе, сроках действия патентов,
уплате госпошлины за действую­
щие патенты и по другим патент­
ным вопросам, не относящимся 
к  конкретным заявкам на изобре­
тения

1427 Переписка об оказании различных 
патентных услуг

5 л . 5 л.

1428 Переписка об отборе и подготовке 
советских изобретений для патен­
тования и продаже лицензий за 
границей

15 л . 10 л.

1429 Переписка о патентоспособности 
новых разработок

5 л. 3 г.

1430 Переписка о патентно-лицензион­
ной работе (закупке лицензий, ра­
боте с патентным фондом, патент­
ной информацией)

5 л . 5 л.

1431 Переписка о патентовании изобре­
тений за границей

10 л . Ю л,

1432 Переписка с ведомствами, органи- 10 л . 5 л.
залиями и предприятиями страны 
по вопросу обеспечения патентной 
чистоты советских промышленных 
поставок, государственных стан­
дартов, изделий, экспонируемых 
на выставках и ярмарках

1433 Переписка о проверке объектор Ю л. Ю л.
техники на патентную чистоту

1434 Переписка по запросам и предаю- 10 л . 10 л.
жениям иностранных фирм о куп­
ле-продаже лицензий
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1435 Переписка о составлении и о форм- Ю л. 5 л.
ленни лицензионных договоров, 
переуступке прав по патентным и 
другим вопросам, связанным с 
продажей лицензий

3. ПРОЕКТИРОВАНИЕ, СТРОИТЕЛЬСТВО, РЕКОНСТРУКЦИЯ
3.1. Организация проектных и строительных работ

1436 Технико-экономические обосно­
вания целесообразности строитель­
ства и реконструкции

Пост. До мино­
вания на­
добности

1437 Переписка о технико-экономиче­
ских обоснованиях целесообраз­
ности строительства и реконструк­
ции

5 л. 5 л.

1438 Пояснительные записки, расчеты 
по комплексному строительству

Пост. —

1439 Переписка о комплексном строи­
тельстве

5 л . —

1440 Документы (доклады, обзоры, от­
четы, информационные справки) 
о подготовке и ходе капитально­
го строительства и реконструк­
ции

5 л. 5 л.

1441 Документы (доклады, отчеты, 
справки) о проверке технического 
уровня строительного проектиро­
вания и повышения экономичес­
кой эффективности работы про­
ектных организаций

5 л. ЭПК

1442 Переписка с правительственными 
и партийными органами о проек­
тировании, строительстве и рекон­
струкции

10 л.ЭП К

1443 Перечни важнейших объектов про­
ектирования и переписка об изме­
нении и уточнении перечней

Пост.

1444 Переписка с проектными институ­
тами, министерствами, ведомства­
ми и строительными организация­
ми о проектировании, строитель­
стве и реконструкции

5 л. 5 л.

1445 Переписка о проектировании и 
строительстве объектов за рубе­
жом

5 л.ЭПК
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1446 Переписка о проектировании и 5 л . ЭПК 
строительстве объектов в СССР 
зарубежными фирмами

1447 Списки строек вновь начинаемых Пост, 
проектированием, согласованные
с Госпланом СССР и Госстроем 
СССР и изменения по ним

1448 Переписка с Госпланом СССР об 5 л . ЭПК 
изменении основных показателей
по стройкам нового и переходя­
щего проектирования

1449 Переписка о разработке и исполь- 5 л . 
зовании проектов организации 
строительства

1450 Отчеты об изучении и обобщении Пост, 
отечественного и зарубежного
опыта проектирования,строитель­
ства и эксплуатации объектов 
строительства

1451 Переписка о проектировании и 5 л .
строительстве промышленных уз­
лов

1452 Планы мероприятий и переписка 5 л . 
по улучшению работы проектных 
организаций по проектированию

1453 Перспективные планы размеще- Пост, 
ния городского строительства

1454 Докладные записки и замечания о 5 л . ЭПК 
разработке перспективных планов 
размещения городского строи­
тельства

1455 Документы (докладные записки, 5 л . 
заключения, справки) о разработ­
ке образцов оформления (этало­
нов) проектной документации и 
их использовании

5 л .

10 л.

1456 Образцы оформления (эталоны) 
проектной документации

1457 Документы (расчеты, справки, 
предложения) о строительстве 
объектов на основе компенсаци­
онных соглашений и социнтегра- 
ции

1458 Документы (сводки, справки и 
переписка) о строительстве объек­
тов по льготному финансированию

До замены До замены 
новыми новыми

Пост. -

1 г .1 1 г .1 1 После вво­
да объекта в экс­
плуатацию
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1459 Документы (справки,ведомости, 
сведения и переписка) об индиви­
дуальном и жилищно-кооператив­
ном строительстве

1460 Справки и переписка о строитель­
стве объектов производственного 
назначения

1461 Протоколы технических совеща­
ний по проектированию, строи­
тельству и реконструкции объек­
тов

1462 Протоколы согласования с мест­
ными организациями технических 
условий и разрешения на подклю­
чение проектируемых объектов к  
энергетическим и транспортным 
сетям, водопроводу, канализации

1463 Протоколы и заключения об ока­
зании технического содействия в 
проектировании объектов за рубе­
жом

1464 Информационные сообщения по 
проектированию и капитальному 
строительству

1465 Переписка о пересмотре проектов 
объектов строительства по неокон­
ченным стройкам

1466 Акты приема-передачи проектно­
сметной документации на вновь 
строящиеся и сданные в эксплуа- 
цию объекты

1467 Документы (заключения,описи, 
переписка) о приеме и передаче 
технической документации зару­
бежным странам

1468 Переписка о разработке норматив­
ной и типовой документации

1469 Накладные на отправленную и по­
лученную техническую документа­
цию для объектов капитального 
строительства и их сметной стои­
мости

1470 Журналы учета утвержденных 
проектов капитального строитель­
ства и их сметной стоимости

5 л.Э П К

5 л.

Пост.

Пост.

Пост.

5 л .

Ю л.Э П К

Ю л .1

Ю л.Э П К

5 л .

3 г.

Пост.

5 л .

5 л.

10 л.

5 л.

5 л.

10 л.

10 л.

3 г.

1 После ввода 
объекта в экс­
плуатацию
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3.2. Проектно-изыскательская 
работа

1471 Задания на проектно-изыскатель­
ские работы

Пост. -

1472 Документы (докладные записки, 
акты обследования, расчеты, зак­
лючения) о проведении проектно­
изыскательских работ по выбору 
земельных участков под строи­
тельство объектов

Пост.

1473 Акты об отводе земельных уча­
стков для строительства и рас­
ширения объектов

Пост. 10 л.

1474 Планы и профили земельных уча­
стков, отведенных для строитель­
ства

Пост. 10 л.

1475 Паспорта на участок строитель­
ства и документы к ним (архи­
тектурно-планировочные зада­
ния, схемы коммуникации и 
т. д.)

Пост.

1476 Планшеты, топографические кар­
ты, планы съемок земельных уча­
стков, отведенных под строитель­
ство

15 л .1 1 После за­
вершения строи­
тельства

1477 Первичная документация по тех­
ническим и геологическим изыс­
каниям (полевые журналы, ни­
велировочные книжки, рабочие 
записки)

3 г.1 1 После со­
ставления тех­
нического отче­
та об инженер­
но-геологиче­
ских изыска­
ниях

1478 Технические условия на проектно­
изыскательские работы:

а) по месту составления
б) присланные для сведения 

и руководства

Пост. 
До мино­
вания на­
добности

-

1479 Титульные списки проектно-изыс­
кательских работ:

а) по месту составления и 
утверждения

б) в других организациях

Юл.

До мино­
вания на­
до бности

До мино­
вания на­
добности

1480 Переписка об организации и про­
ведении проектно-изыскатель­
ских работ

3 г. 3 г.
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1481 Доклады, переписка о совершен- 5 л. ЭПК 
ствовании и повышении качества 
проектно-изыскательских работ
и технологии проектирования

1482 Обзоры, справки, подготовлен- Пост,
ные институтами о проектно-изы­
скательских работах по отдель­
ным важнейшим объектам

1483 Документы (сводные инфор- Ю л .1
мации, справки, обзоры) о к о ­
ординации проектно-изыскатель­
ских работ

1484 Документы (планы, расчеты, 
схемы, справки, картограммы) 
на изыскательские работы:

а) на объекты, осуществлен- Пост.1
ные строительством

б) на объекты, не осуществ- 10 л. ЭПК 
ленные строительством

1485 Документы (вы копировки из 5 л. ЭПК1 
генпланов, результаты лабора­
торных анализов почвы, карты) о 
геологических и гидрологических 
условиях участка строительства

1486 Технические отчеты об инженер­
но-геологических изысканиях:

а) на объекты, осуществлен­
ные строительством

б) на объекты, не осуществ­
ленные строительством

1487 Заказы  на выполнение проектно­
изыскательских работ

Пост.

5 л. ЭПК

Зг.1

1488 Протоколы междуведомствен- 3 г.
ных совещаний по согласова­
нию заказов на проектно-изыс­
кательские работы

1489 Переписка о предварительном 3 г.
отводе земельных участков для 
строительства

1490 Разрешения проектным органи- 3 г .1
зациям на производство инже­
нерно-изыскательских работ

1491 Наряд-задания, графики выпол- 3 г.
нения проектно-изыскательских
работ

1В головных 
институтах -  
пост.

1 Для объек­
тов со слож­
ным геологи­
ческим строе­
нием площадки 
строительства.
В остальных 
случаях -  до 
минования на­
добности

1 После со­
ставления отче­
та об инженер­
но-геологиче­
ских изыскани­
ях

1 После про­
ведения новой 
съемки этого 
же места

З г .

1 После завер­
шения работ
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1492 Заключения и отзывы учрежде- 5 л.
ний-заказчиков по выполненным 
проектно-изыскательским рабо­
там

1493 Акты-процентовки выполненных 5 л .1 
проектно-изыскательских работ

1494 Акты о приостановлении про- 5 л.
ектно-изыскательских работ

1495 Журналы регистрации разре- Юл. 
шений на изыскательские ра­
боты

1496 Журналы регистрации актов 5 л. 
изыскательских работ (с ука­
занием места изысканий, вре­
мени и результатов изысканий)

1497 Журналы учета выполнения про- 5 л. 
ектных и изыскательских работ
по заказчикам и источникам фи­
нансирования

1498 Журналы учета оплаты проектно- 5 л. 
изыскательских работ

1499 Документы (протоколы, акты, 5 л. ЭПК 
заключения, справки и перепис­
ка) по оснащению проектных 
организаций современным тех­
ническим оборудованием для 
проектно-изыскательских ра­
бот

3.3. Проектно-планировочная 
работа

1500 Технико-экономические обосно- Пост, 
вания генеральных планов горо­
дов с экономическими расчета­
ми и пояснительными записка­
ми к ним

1501 Генеральные планы городов и дру- Пост,
гих населенных пунктов

1502 Отклоненные генеральные планы Ю л. ЭПК 
городов и других населенных
пунктов

1В случае 
возникновения 
споров, судеб­
ных дел -  хра­
нятся до выне­
сения оконча­
тельного ре­
шения
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1503 Переписка с исполкомами мест­
ных Советов народных депута­
тов и проектными организация­
ми о создании охранных зон ис­
торических городов, комплек­
сов и зданий-памятников архи­
тектуры

1504 Совмещенные планы наземных 
и подземных коммуникаций и 
инженерных сетей

1505 Схемы и проекты планировки и 
застройки городов и поселков 
(все стадии)

1506 Документы (заключения, про­
токолы, акты) о рассмотрении 
и утверждении проектов район­
ной планировки и застройки 
городов и других населенных 
пунктов

1507 Заявки министерств, ведомств, 
исполкомов местных Советов 
народных депутатов на состав­
ление проектов планировки
и застройки городов и дру­
гих населенных пунктов

1508 Переписка о разработке гене­
ральных планов городов, схем 
и проектов районной планиров­
ки и других градостроительных 
проектов

1509 Проекты размещения строитель­
ства на очередную пятилетку 
(схемы)

1510 Схема магистралей и организации 
движения грузового и пассажир­
ского транспорта

1511 Проект детальной планировки 
(ПДП) городских районов

1512 Проекты по планировке и за­
стройке города с памятниками 
истории и культуры

1513 Проекты детальной планировки 
(ПДП) исторической части горо­
да (района)

1514 Проекты планировки приго­
родной и зеленой зон

1515 Проекты благоустройства и озе­
ленения города

1516 Проекты застройки жилых мик­
рорайонов, кварталов и ком­
плексов общественных зданий 
(все стадии)

5 л. ЭПК

Пост.

Пост.

Пост.

5 л.

5 л. ЭПК

Пост.

Пост.

Пост.

Пост.

Пост.

Пост.

Пост.

Пост.

5 л.

152



1

1517

1518

1519

1520

1521

1522

1523

1524

1525

1526

1527

2 3 4 5

Схемы инженерных сетей и бла- Пост. -
гоустройства (водосточной сети, 
водоснабжения, канализации, 
газо- и теплоснабжения, электро­
снабжения и слаботочных уст­
ройств)

Планы дорожных покрытий Пост. -

Планы земляных масс 3 г .1 -  1 После окон­
чания строи­
тельства

Топографические планы владе- До замены До замены 
ний новыми новыми

Исполнительные схемы ком м у­
никаций, водопровода, канали­
зации, отопления, силовой и све­
товой электросети

Проекты внутриплощадных ин­
женерных сетей с благоустрой­
ством, необходимым для осу­
ществления строительства зда­
ний и сооружений на конкрет­
ном участке (все стадии)

Ведомости объемов основных 
работ

До замены До замены 
новыми новыми

5 л .1 -  1 После прием­
ки и ввода в 
эксплуатацию 
объекта

5 л .1 -  ‘ После окон­
чания строи­
тельства

Генеральные сводные сметы к Пост. -
проектам планировки и застрой­
ки городов и других населен­
ных пунктов

1 После окон­
чания строи­
тельства

смотрах проектов планировки 
и застройки городов и других на­
селенных пунктов

Сметы к проектам планировки 
и застройки городов и других 
населенных пунктов:

а) объектные Ю л. ЭПК1
б) локальные 5 л.

Заключения о контрольных про- 10 л . ЭПК

3*4. Проектирование объектов 
капитального строительства

Технические задания на проекти­
рование, строительство и рекон­
струкцию зданий и сооружений'

а) по месту разработки и ут­
верждения

б) в других организациях

По с?.1

До мино­
вания на­
добности

1 У заказчи­
ка  -  до оконча­
ния эксппуата- 

-  ции объекта, у 
строителей -

До мино- до сдачи в эксп- 
вания на- луатацию 
добности
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1528 Протоколы по рассмотрению и 
утверждению проектных зада­
ний и смет на строительство 
новых и реконструкцию дейст­
вующих объектов:

1. По месту проектирования: Пост. —
и утверждения

б) в других организациях До ми но- До мино­
вания на- вания на­
до бно сти до бно ста

1529

1530

1531

1532

1533

1534

Технические задания на проекти­
рование объектов за рубежом

Пост.

Технические задания на проекти­
рование объектов в СССР сила­
ми иностранных фирм

Пост.

Генеральные планы промышлен­
ных предприятий

Пост. —

Пояснительные записки с прило­
жениями к  проектам генераль­
ных планов промышленных 
предприятий

Генеральные планы и сметы 
(сводные) капитального строи­
тельства, реконструкции и заклю­
чения по ним:

Пост.

а) по месту проектирования Пост. -
б) по месту эксплуатации До окон­ Дэ оконча­

чания эксп­ ния эксп­

в) в других организациях
луатации луатации
До мино­ До мино­
вания на­ вания на­
добности добности

Индивидуальные проекты на ‘ После ввода
строительство зданий и соору­ объекта в эксп­
жений (осуществленные): луатацию. Рабо­

1. По месту проектирования:
Пост.

чие чертежи по-
а) задания на проектирование -  ступают на гос-
б) проект Пост. -  хранение, если
в) рабочая документация 5 л. ЭПК1 -  в них отражены
г) рабочий проект Пост. -  оригинальные
2- В других организациях Др мино­ До мино- архитектурно-

вания на­ вания на- планировочные
добности добности или архитек­

турно-художе­
ственные осо­
бенности
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1535 Индивидуальные проекты на 1 Для проек­
строительство зданий и сооруже- тов, включен­
ний (неосуществленные): ных в состав

1. По месту проектирования: Перечня проек­
а) задания на проектирование Ю л. ЭПК - тов, проблем,
б) проект Пост.1 - научно-техни­
в) рабочая документация 5 л. ЭПК1 - ческая доку­
г) рабочий проект Пост.1 - ментация по
2. В других организациях До мино­ До мино­ которым под­

вания на­ вания на­ лежит передаче
добности добности на го охранение

1536 Сметы к индивидуальным про-
ектам:

а) сводные 10 л. ЭПК -
б) локальные 5 л. -

1537 Художественные рисунки, эс-
кизы, фото:

а) входящие в состав утверж- Пост. -
денных проектов

б) входящие в состав неут- 3 г. -
вержденных проектов

1538 Проектные предложения и науч- Пост. -
ные отчеты, характеризующие
современное состояние истори­
ко-культурных ценностей и со­
держащие предложения по ре­
конструкции или реставрации

1539 Проекты по реставрации и вое- Пост. -
становлению архитектурных
памятников, пригородных двор­
цов и садово-паркового искус­
ства

1540 Исторические справки о здани- Пост, -
я х и  сооружениях

1541 Экспериментальные проекты на
строительство зданий и соору­
жений:

1. По месту проектирования:
а) задания на проектирование Пост. - 'П осле ввода
б) проект Пост. - объекта в эксп­
в) рабочая документация 5 л. ЭПК1 - луатацию
г) рабочий проект Пост. -
2. В других организациях До мино­ До мино­

вания на­ вания на­
добности добности
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1542 Типовые проекты, типовые про­
ектные решения зданий и соору­
жений, принятые к производству:

1. По месту проектирования:
а) задания на проектирование
б) проект
в) рабочая документация
г) рабочий проект
2. В других организациях

Пост.
5 л. ЭПК1 

Пост. 
Пост. 

До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

1 После отме­
ны

1543 Типовые проекты зданий и со­
оружений, не принятые к  про­
изводству (все стадии):

а) по месту проектирования
б) в других организациях

Ю л. ЭПК 
До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

1544 Сметы к  типовым и экспери­
ментальным проектам

5 л .1 1 После иск­
лючения про­
екта из числа 
действующих

1545 Паспорта и каталожные листы 
типовых проектов

Пост.1 До мино­
вания на­
добности

1 Принимают­
ся на го охране­
ние в составе 
фонда ЦИТП

1546 Заключения по типовым и ин­
дивидуальным проектам:

а) по месту проектирования
б) в других организациях

Пост. 
До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

1547 Акты готовности проектных ра­
бот по типовому и эксперимен­
тальному проектированию

5 л. _

1548 Типовые проекты конструкций Пост. До мино­
вания на­
добности

1549 Альбомы чертежей типовых кон­
струкций

Пост. До мино­
вания на­
добности

1550 Типовые проекты малых архитек­
турных форм

Пост. До мино­
вания на­
добности
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1551 Проекты для строительства жилых 1 На госхране-
и общественных зданий и coop у же- ние поступает
ний с применением типовых, пов- НТД проекта-
торно примененных индивидуаль- привязки, раз­
ных проектов для эксперименталь- работайная для
но го строительства (проекты-при­
в я зк и )1

1. По месту проектирования:
а) задания на проектирование
б) проект
в) рабочая документация
г) рабочий проект
2- В других организациях

1552 Отчеты, справки о применении 
типовых и экспериментальных 
проектов в строительстве

1553 Проекты, сметы на постройку и 
реконструкцию объектов, не 
включенных в титульные спис­
ки (сараи, заборы, лестницы)

1554 Проекты зданий, сооружений, 
выполненные контрагентами:

а) по месту разработки ос­
новных частей проекта

б) по месту эксплуатации 
зданий, сооружений

зон сложного
геологического
строения

5 л. —

5 л. ЭПК —

5 л. ЭПК —

5 л. ЭПК -

До мино­ До мино­
вания вания

надобности надобности
10 л. ЭПК 10 л.

До мино­ До мино­
вания вания

надобности надобности

1 После 
окончания

Пост. -  эксплуатации

1 г.1 1 г .1

1555 Технические заключения по 
строительным конструкциям 
зданий и сооружений:

а) в проектных организациях Пост. -
б) по месту эксплуатации 1 г.1 До мино­

вания 
надобности

в) в других организациях До мино­
вания 

надобности

До мино­
вания 

надобности
1556 Технические планы и характе­

ристики зданий
1 г.1 1 г .1

1557 Документы (заключения, про­
токолы и переписка) об исклю­
чении типовой проектной доку­
ментации из числа действующей

Ю л.

1558 Перечни и каталоги действующих 
проектов конструкций

Пост. —

1559 Документы (докладные запис- 5 л. ЭКП -
ки, заключения и переписка) о 
разработке и утверждении переч­
ней и каталогов типовых проек­
тов и конструкций

1 После окон­
чания эксплуа­
тации

1 После окон­
чания эксплуа­
тации
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1560 Классификаторы и кодификаторы 
типовых проектов

Пост.1

1

1 Принимают­
ся на п> охране­
ние в составе 
фонда ЦИТП

1561 Номенклатуры типовых конст­
рукций

Пост. —

1562 Разрешения на внесение измене­
ний в рабочую документацию 
и извещения на изменения в 
рабочей документации

До мино­
вания 

надобности

Др мино­
вания 

надобности

1563 Технические документы проек­
тирования (расчеты строитель­
ных конструкций, технологиче­
ские и другие расчеты, ведомо­
сти подсчета объемов работ и 
ДР-)

До мино­
вания 

надобности

До мино­
вания 

надобности

1564 Акты на сдачу выполненных 
проектных работ

З г . 3 г.

1565 Акты на списание аннулирован­
ных проектов

З г . 3 г.

1566 Дело проекта (заключения экс­
пертизы, копии приказов, про­
токолов, справки и др.)

Пост.1 1В организа­
ции-разработчи­
ке, в других ор­
ганизациях -  
до минования 
надобности

1567 Переписка с исполкомами мест­
ных Советов народных депута­
тов, министерствами и ведомст­
вами о сносе зданий при проекти­
ровании и застройке жилых квар­
талов городов

5 л. ЭПК 5 л.

1568 Переписка о проектировании жи­
лых домов и общественных зда­
ний

З г . 3 г.

1569 Переписка об охране архитектур­
ных памятников

5 л. ЭПК 5 л.

1570 Переписка о применении типовых 
проектов в строительстве

5 л. ЭПК 3 г.

1571 Картотеки и журналы регистрации 
проектно-сметной документации

Пост.1 Ю л. 1 На госхране- 
ние не переда­
ются. Хранят­
ся в организа­
циях.
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1572 Книга регистрации поступления 
и выдачи рабочей документации 
на строительство

5 л .1 3 г.1 1 После завер­
шения строи­
тельства

1573 Накладные на чертежи и заказные 
спецификации

3 г. З г .

1574 Переписка о сроках проектиро­
вания

3 г. Зг.

3.5. Экспертиза проектов и 
смет

1575 Планы проведения экспертизы 
проектов строительства (реконст­
рукции) предприятий, зданий и 
сооружений

5 л.

1576 Годовые отчеты по экспертизе 
проектов и смет

Пост. —

1577 Протоколы заседаний эксперт­
ных органов

Пост. —

1578 Справки и сведения о работе экс­
пертных органов

5 л. —

1579 Доклады и обзоры по обобще­
нию результатов экспертизы 
проектов и смет на строитель­
ство (реконструкцию) объек­
тов

Пост.

1580 Заключения и обоснования по 
экспертизе ТЭО, проектов и 
смет на строительство новых и 
реконструкцию действующих 
объектов

Пост.

1581 Заключения и переписка об экс­
пертизе ТЭО и проектов на строи­
тельство в СССР предприятий и 
объектов на основе компенса­
ционных соглашений и контрак­
тов с фирмами капиталистиче­
ских стран

Пост.

1582 Заключения и переписка об экс­
пертизе ТЭО, проектов и смет 
предприятий, зданий и сооруже­
ний, строящихся за границей 
при техническом содействии Со­
ветского Союза

Пост.

1583 Заключения и переписка по 
экспертизе типовых и экспери­
ментальных проектов

Пост.

1584 Заключения и переписка о с о т  а- Ю л. -
совании ТЭО
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1585

1586

1587

1588

1589

1590

1591

1592

1593

1594
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Документы (протоколы, акты, 5 л 1
справки) об осуществлении всех 
видов государственного надзора 
(санитарного, пожарного, энерге­
тического и др.) за разработкой 
проектов на всех стадиях проек­
тирования

Документы (акты, отчеты, справ- 5 л. ЭПК 
ки) об экспертизе проектов стро­
ительства и реконструкции объек­
тов

Акты обследования авторского До ввода
надзора строящихся объектов объекта в

эксплуата­
цию

Переписка о расчетах с экспер- 3 г 1
тами

Книги учета поступления про- Пост.1
ектно-сметной документации 
на экспертизу

3.6. Строительство и 
реконструкция

Технические условия по строи­
тельству:

а) по месту составления Пост.
б) присланные для сведения До замены

и руководства новыми

Документы (предложения, рас- 1 г .1
четы, переписка) об ускорении 
строительства и обеспечении вво­
да в действие строящихся объек­
тов

Документы (протоколы, докла- Пост, 
ды, справки) о ликвидации и кон­
сервации строительства

Документы (протоколы, акты, 5 л.
справки) о согласовании с дру­
гими ведомствами вопросов 
строительства объектов

Докладные записки и переписка 3 г.
о техническом надзоре и контроле 
за строительными работами

1 После вво­
да объекта в 
эксплуатацию

До ввода 
объекта в 
эксплуата­

цию

3 г.1 1 После исте­
чения срока 
действия до­
говора

-  1В госархив
не передаются. 
Хранятся в ор­
ганизациях

До замены 
новыми

1 г .1 1 После ввода
объекта в эксп­
луатацию

10 л.

5 л.

3 г.
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1595 Титульные списки по капиталь­
ному строительству:

а) утвержденные Советом Ми- Пост.
нистров и Госпланом СССР 

б) утвержденные руководст- До мино­ До мино­
вом организаций и предприятий вания на­ вания на­

1596 Проекты титульных списков по
добности 

3 г.

добности
З г .

1597

капитальному строительству и 
реконструкции и переписка по 
их рассмотрению, составлению
Титульные списки на реконст­
рукцию объектов:

а) по месту составления и ут- 10 л. Ю л.
верждения

6) в других организациях З г .1 3 г .1

1598 Внутрипостроечные титульные З г .1 З г .1

1599

списки на строящиеся объекты 

Переписка о составлении титуль- 5 л. 5 л.

1600

ных списков капитального строи­
тельства и реконструкции
Фотоальбомы уникальных зданий Пост.

1601
и сооружений
Документы (акты, обзоры, до­
кладные записки, сводки) о ходе 
строительства и реконструкции: 

а) для объектов союзного и Пост. 10 л.
республиканского значения

б) для объектов местного зна­ 5 л. 5 л.

1602
чения
Документы (акты, решения, до­
кладные записки, справки) о прие­
ме в эксплуатацию законченных 
объектов строительства): 

а) для объектов союзного и Пост.
республиканского значения 

б) для объектов местного 5 л. 5 л.

1603
значения
Документы (докладные записки, 5 л. ЭПК 5 л.

1604

протоколы, акты) о результатах 
анализа показателей себестоимо­
сти строительства и предложения 
об улучшении качества и сниже­
нии себестоимости строительства
Переписка об улучшении качества 5 л. 5 л.
строительства, снижении себестои­
мости и эффективности использова­
ния капитальных вложений, о замене 
дефицитных материалов в строитель­
стве

'П осле завер­
шения работы

1 После за­
вершения ра­
боты

6 Зак. 76
Ш



1605

1606

1607

1608

1609

1610

1611

1612

1613

1614

1615

1616

1617

1618

1619
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Д окументы .(доклады, справки и 
переписка) о механизации и авто­
матизации строительно-монтаж­
ных работ

5 л. 5 л.

Сводные ведомости по строитель- 
ству производственных ком п лек­
сов

До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

Оперативные сводки, таблицы по 
обследованию объектов строи­
тельства

5 л. 5 л.

Справки о незавершенном строи­
тельстве объектов на начало года

5 л. 5 л.

П ротоколы согласования с суб­
подрядными организациями пла­
на строительно-монтажных работ

5 л .1 5 л .1 * После окон­
чания строи­
тельства

П ротоколы по разногласиям меж­
ду заказчиками и подрядчиками 
по строительству

5 л. 5 л.

П ротоколы оперативных совеща­
ний по строительству

3 г. З г .

Перечни объектов эксперимен­
тального и показательного строи­
тельства

Пост. До мино­
вания на­
добности

Технические паспорта зданий ин­
дивидуальных застройщиков и 
домов госфонда

10 л. ЭПК1 Ю л. 1 После сноса 
здания

Технические паспорта-сертифика­
ты на отправленные строительные 
материалы и полуфабрикаты

З г . 3 г.

Оценочные акты  стоимости объек­
тов, законченных строительством

5 л. ЭПК 5 л.

Реестры актов на выполненные ра­
боты по строительству и реконст­
рукции

3 г 3 г.

Документы (акты, докладные за­
писки, справки) о состоянии зда­
ний и сооружений

5 л. 5 л.

Акты, заключения, протоколы и 
переписка о снижении стоимости 
строительства

5 л. 5 л.

Переписка о планировании, учете 
наличия и эксплуатации строи­
тельных машин, механизмов и 
оборудования

5 л 3 г.
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1620

1621

1622

1623

1624

1625

1626

1627

1628

1629

1630

1631

1632
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Переписка о согласовании, приме- 5 л. 
нении и снабжении строительства 
новыми строительными конструк­
циями, металлоконструкциями и 
строительными материалами

Переписка об организации произ- 5 л . 
во детва новых местных видов 
строительных материалов

Переписка о переносе со строи- Ю л.
тельных площадок зданий и со­
оружений

Переписка о согласовании объе- 5 л.
мов и организации строительно­
монтажных работ

Переписка о планировании под- 3 г.
рядных строительно-монтажных
работ

Документы (графики, справки и 3 г.1 
переписка) об изготовлении и 
поставке технической докумен­
тации для строительства

Графики ввода объектов в эксп­
луатацию:

а) по месту составления и ут- Ю л. 
верждения

б) в других организациях Др мино­
вания на­
добности

Графики производства строи- 1 г.1
тельно-монтажных работ

Календарные графики строитель- 1 г,
но-монтажных работ

Задания и графики, поступаю- 1 г.
щие от главных инженеров про­
екта

Планы мероприятий и отчеты об 5 л.
экономии стройматериалов

Заявки на строительные мате- 3 г.
риалы и металлоконструкции

Сведения и переписка о распреде- 2 г. 
пенни и перемещении строитель­
ных машин, механизмов и расходе 
строительных материалов

5 л

5 л.

5 л.

5 л.

3 г.

3 г.1 1 После окон­
чания строи­
тельства

5 л.

До мино­
вания на­
добности

1 г .1 1 После за­
вершения ра­
бот

1 г.

1 г.

5 л.

3 г.

2 г.
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1633 Документы (заключения, докла­
ды, протоколы) о применении но­
вых строительных механизмов и 
строительных материалов

Пост. 5 л .1 1 По истечении 
срока переда­
ются в  выше­
стоящие орга­
низации, оттуда 
могут посту­
пать на госхра­
нение

1634 Документы (протоколы, проек­
ты, нормы, расчеты и переписка) 
о пересмотре норм расхода строи­
тельных материалов

Зг. 3 г.

1635 Расчеты по разработке нормати­
вов переходящих запасов строй­
материалов

5 л. 5 л.

1636 Расчеты средних норм расхода 
строительных материалов и ме­
таллоконструкций

2 г. 2 г

1637 Перечни строительных материа­
лов

Др мино­
вания на­
добности

Др мино­
вания на­
добности

1638 Переписка о рассмотрении и уста­
новлении цен на стройматериалы

3 г. Зг.

1639 Переписка о техническом надзо­
ре и контроле за строительными 
работами

1 г.1 1 г.1 1 После ввода 
объекта в эксп­
луатацию

1640 Переписка об авторском надзоре 
и контроле за строительными ра­
ботами

5 л. 5 л.

1641 Технические требования на про­
изводство подземных работ:

а) по месту составления
б) в других организациях

Пост.
До замены 

новыми
До замены 

новыми
1642 Разрешения на производство 

взрывных работ при строитель­
стве

Зг. Зг.

1643 Акты на производство подзем­
ных работ (котлованы, фунда­
менты, подземные сооружения):

а) по месту проведения работ
б) в других организациях

Пост.1 
До мино­
вания на­
добности

10 л.
До мино­
вания на­
добности

1 На госхране­
ние не переда­
ются. Хранятся 
в организациях

1644 Каталоги координат и высот 
грунтовых и стенных реперов

До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности
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1645 Книги учета разрешений на произ­
водство скрытых (подземных) 
работ

10 л. Ю л.

1646 Наряды (копии) на выделенное 
предприятие м о бо рудование дл я 
капитального строительства

Зг. 3 г.

1647 Заказы-наряды на производство 
работ, задания прорабам

3 г. Зг.

1648 Наряды на произвоство ремонт­
ных работ

З г .1 З г .1 1В случае воз­
никновения 
споров, судеб­
ных дел хранят­
ся до вынесе­
ния окончатель­
ного решения

1649 Переписка о выполнении подряд­
ных работ

2 г. 2 г.

1650 Сообщения о ходе и завершении 
строительства и реконструкции

1 г.1 1 г .1 1 После ввода 
обьекта в эксп­
луатацию

1651 Книги учета строительных мате­
риалов, механизмов и запасных 
частей к ним

3.7» Капитальный и текущий 
ремонт

2 г. 2 г

1652 Документы (акты, докладные 
записки, справки) об обследо­
вании зданий и сооружений на 
определение видов ремонтных 
работ

5 л. 5 л.

1653 Оперативные планы подряд­
ных ремонтно-строительных 
и строительно-монтажных ра­
бот

3 г. 3 г.

1654 Титульные списки на капиталь­
ный ремонт

Зг. 3 г

1655 Заявки на капитальный и теку­
щий ремонт

2 г. 2 г.

1656 Графики капитального и текуще­
го ремонта

1 г.1 1 г.1 1 После окон­
чания ремонта

1657 Документы (протоколы, решения 
и акты) о согласовании объемов 
работ по капитальному ремонту

5 л. 5 л.

1658 Документы (докладные запис­
ки, сведения и сводки) о прове­
дении капитального и текущего 
ремонта

Зг. Зг.
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1659 Переписка о проведении рем он т 
ных работ

3 г. 3 г.

1660 А кты осмотра и приема объектов 
после капитального и текущего 
ремонта

5 л .1 5 л .1 ‘ После окон­
чания работ

1661 Расценки на ремонтные работы 1 г.1 1 г .1 ‘ После окон ­
чания работ

1662 Ведомости строительных недоде­
ло к  и дефектов

5 л .1 5 л. ‘ В случае воз­
никновения 
споров, судеб­
ных дел хра­
нятся до выне­
сения оконча­
тельного реше­
ния

1663 Описи ремонтных работ по зда­
ниям и сооружениям

3 г. 3 г.

1664 Дефектные ведомости и акты  на 
ремонтные работы

5 л. 5 л.

1665 Инвентаризационные ведомости 
ремонтных работ

З г . 3 г.

1666 Переписка о развитии ремонтной 
службы

3 г. 3 г.

1667 Справки о выполнении планов 
капитального и текущего ре­
монта основного и жилищно- 
коммунального фонда

3 г. З г .

4. ПРОИЗВОДСТВО

4.1. Организация производства

1668 Сводные производственно-техни­
ческие характеристики промыш­
ленных предприятий

Пост.

1669 Технике-экономические показа­
тели работы предприятий:

1 При отсутст­
вии годовых -

а) годовые Пост. Ю л. пост.

1670

б) квартальные

Производствен но-технические пас­
порта:

3 г. ‘ 3 г.

а) предприятий и основных 
подразделений

Пост. 10 л.

б) вспомогательных подраз­ До замены До замены
делений новыми новыми

1671 Схемы организации производст­
ва и объяснительные записки к  
ним

Пост. 10 л.
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1672 Документы (расчеты, таблицы, 
справки) об определении эконо­
мической эффективности и повы­
шении рентабельности предприя­
тий

Пост. 10 л.

1673 Документы (докладные запис­
ки, диаграммы, расчеты, обосно­
вания, справки, заключения) о 
развитии и размещении предприя­
тий

Пост.

1674 Расчеты, заключения о распре­
делении и техническом перевоору­
жении производства и освоении 
выпуска новых видов сырья и 
изделий (продукции)

10 л. ЭПК 10 л.

1675 Документы (протоколы, заклю­
чения, справки) о повышении 
качества научно-технического 
руководства и оказании пред­
приятиям технической помощи

10 л. ЭПК 10 л.

1676 Свидетельства на право серийно­
го производства изделий

Пост. 10 л.

1677 Акты ввода в действие произ­
водственных мощностей

10 л. ЭПК 10 л.

1678 Документы (акты, графики, Ю л. ЭПК 10 л.
справки, таблицы) об использо­
вании производственных мощ­
ностей

1679 Номенклатуры, перечни, класси­
фикаторы изготовляемой про 
дукции:

а) по предприятиям Пост. 10 л.
б) по подразделениям 10 л. ЭПК 10 л.

1680 Документы (расчеты, ведомо­
сти, таблицы, графики) об орга­
низации ритмичной работы пред­
приятий и равномерного выпуска 
продукции

5 л. 5 л.

1681 Переписка об освоении и исполь­
зовании производственных мощно­
стей предприятий и подразделений

5 л. ЭПК 5 л.

1682 Документы (расчеты, обоснова­
ния, заключения) об изменении 
и расширении ассортимента вы­
пускаемой продукции

10 л. ЭПК 5 л.

1683 Внутризаводские технические тре­
бования

10 л. ЭПК Др мино­
вания на­
добности

1684 Протоколы утверждения техниче- 10 л. ЭПК -
ской документации на продукцию
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1685 Документы (предложения, обос­
нования, заключения) об изго­
товлении установочной партии из­
делий

Пост. Ю л.

1686 Отчеты, акты о проверке стыков­
ки изделий (продукции) :

а) основного производства Пост. 10 л.
б) вспомогательного произ- 10 л. 5 л

водства
1687 Документы (акты, отчеты, про­

токолы сборки и журналы) о 
комплектации изделий и сбо-
рочных единиц:

а) опытного производства 5 л. ЭПК 5 л.
б) серийного производства Ю л. ЭПК 5 л.

1688 Документы (протоколы, заклю­
чения, доклады, обоснования, 
справки, таблицы, расчеты) о 
специализации и производствен­
ном кооперировании

Пост. 10 л.

1689 Переписка по специализации и 
производственному коопериро-

5 л. 3 г.

ванию

1690 Документы (акты, протоколы, 
отчеты, заключения, расчеты) о 
прекращении работ по изготов­
лению изделий (продукции)

10 л. 5 л.

1691 Документы (требования, на­
кладные, накопительные ве­
домости) о продукции, посту­
пившей для обработки

3 г. 3 г.

1692 Документы (акты, справки, рас­
четы) об использовании отхо­

3 г. 3 г.

дов, вторичного сырья

1693 Сообщения заводов-изготовите- 
лей, записки об отправке изде­
лий (продукции)

3 г. 3 г.

1694 Документы (расчеты, схемы, 
графики) о подготовке к про­
изводству и выпуску продукции

3 г. 3 г.

1695 О пе ратив но -п рои зв о д ств енн ые 
программы подразделений:

а) годовые 5 л. 5 л.
б) квартальные и месячные 1 г. 1 г.

1696 Планы-задания работы подраз­
делений

1 г. 1 г.

1697 Периодические сведения пред­
приятий о выпуске и отгрузке 
изделий на экспорт

5 л. 5 л.
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1698 Книги контроля производства и 
предъявления изделий (продук­
ции)

5 л. 5 л.

1699 Отчеты о расходе сырья и мате­
риалов на производство изделий 
(продукции)

10 л. 5 л.

1700 Журналы учета заводских номе­
ров деталей и сборочных единиц

1 г. 1 г

1701 Документы (разрешения, спи­
ски, акты) о списании и унич­
тожении изделий (продукции), 
приборов и их составных частей:

а) специального производ­
ства

б) общего производства

10 л.

3 г.

10 л. 

3 г.
1702 Заказы, заявки на производство 

изделий (продукции) отдельных 
предприятий

3 г. 3 г.

1703 Переписка о техническом пере­
вооружении предприятий и со­
вершенствовании производ­
ства

10 л. ЭПК 10 л.

1704 Документы (докладные запи­
ски, справки, сводки) и перепи­
ска об освоении и увеличении 
производства

5 л. ЭПК 5 л.

1705 Переписка об организации рит­
мичной работы предприятий и 
равномерном выпуске продук­
ции

Зг. 3 г.

1706 Акты на разработку изделий с 
указанием сборочных единиц:

а) специального производ­
ства

б) общего производства

10 л. 

3 г. 3 г.
1707 Документы (справки, сводки) о 

повышении культуры производ­
ства на предприятиях

5 л. ЭПК 5 л.

1708 Протоколы внедрения новых ви­
дов сырья и материалов

Пост. 10 л.

1709 Лимитные карты на продукцию 
и сырье

До минова­
ния на­

добности

До минова­
ния на­

добности
1710 Переписка о номенклатуре про­

изводства продукции, расшире­
нии и изменении ассортимента 
продукции

Зг. 3 г.

1711 Переписка о внедрении новых 
видов сырья и материалов, обес­
печении комплексного исполь­
зования сырья и его переработке

5 л. 5 л.
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1712 Расчеты, справки по разработке 
среднепрогрессивных норм рас­
хода сырья, материалов и энер­
гии в производстве и строитель­
стве:

а) по месту составления
б) в других организациях

Пост. 
До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

1713 Документы (акты, протоколы, 
отчеты, заключения, расчеты) о 
прекращении работ по изготов­
лению отдельных видов и типов 
изделий (продукции)

10 л. 5 л.

1714 Документы (расчеты, акты, ве­
домости, справки) о списании 
затрат по снятым с производст­
ва, приостановленным работам 
и заказам

5 л. 5 л.

1715 Документы (расчеты, обоснова­
ния, разрешения) о расходова­
нии дефицитных и драгоценных 
металлов для выпуска изделий

3 г. 3 г.

1716 Переписка о нормах расхода 
сырья и материалов

Зг. Зг.

1717 Журналы диспетчерских опера­
тивных записей, рапорты началь­
ников смен, инженеров и масте­
ров

1 г. 1 г.

1718 Журналы учета отходов произ- 3 г 1 З г .1 1 В случае воз-
водства никновения спо­

ров, судебных 
дел хранятся до 
вынесения окон­
чательного реше­
ния

1719 Сводки о выполнении произ­
водственных программ:

а) квартальные 1 г 1 г.
б) месячные 6 мес. 6 мес.

1720 Документы (справки, графики) 
о проведении организационно- 
технических мероприятий, свя­
занных с обеспечением выполне­
ния производственных программ

5 л. 5 л.

1721 Документы (таблицы, расчеты, 
сведения) о работе предприятий

З г . Зг .

1722 Журналы, картотеки сдачи работ 5 л. Зг .
в подразделения
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1723 Журналы, картотеки учета изде- 5 л. 3 г.
лиЙ, продукции

1724 Журналы движения изделий в До мино­ До мино­
цехах в процессе изготовления и вания на­ вания на­
на промежуточных складах добности добности

1725 Журналы отгрузки готовых из- 3 г. 3 г.
делий

1726 Документы (акты, справки, 
журналы) об учете незавершен-

3 г. 3 г.

ного производства

1727 Журналы первичного учета сырья 
и готовой продукции

1 г. 1 г.

1728 Журналы, картотеки учета выпу­
скаемых и получаемых полуфаб­
рикатов

1 г. 1 г.

1729 Документы (паспорта, специфи-
кац ии):

а) на изделия серийного про- З г. 3 г.
изводства

б) на изделия опытного про- Пост, 10 л.
изводства

1730 Технические задания на проведе-
ние технологической подготовки 
производства;

а) принятые к производству Пост. 5 л.
б) не принятые к производ­ 5 л. 3 г.

ству

1731 Заказы цехов на восполнение 
бракованных изделий (продук­
ции)

3 г. 3 г.

1732 Журналы учета выполнения смен­
ных производственных заданий

6 мес. 6 мес.

1733 Журналы, картотеки учета нали­
чия, состояния и движения зака­
зов на изготовление изделий и 
выпуск готовой продукции

5 л. 5 л.

1734 Переписка о мероприятиях по 
сокращению потерь сырья, ма-

3 г. 3 г.

териалов и экономии матери­
альных ресурсов

1735 Анализ расхода сырья и материа-
лов:

а) по подразделениям 3 г. 3 г.
б) по предприятию в целом 5 л. 5 л.

1736 Отчеты о комплексном исполь­
зовании сырья и материалов

Пост. 10 л.

1737 Отчеты о незавершенном произ­
водстве

3 г. Зг .
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1738 Отчеты о ритмичности производ­
ства:

а) годовые
б) квартальные

3 г. 
1 г.

3 г. 
1 г.

1739 Отчеты о ходе подготовки пред­
приятий к сезонным работам

5 л. 5 л.

1740 Отчеты о повышении культуры 
производства на предприятиях

5 л.ЭДК 5 л.

4,2. Внедрение новой техники и технологии. Механизация 
и автоматизация производственных процессов

1741 Доклады и справки о выполне­
нии планов внедрения достиже­
ний науки и техники

Пост. 10 л.

1742 Документы (докладные запи­
ски, заключения, справки, рас­
четы, перечни мероприятий) об 
организации и освоении новых 
производств, расширении и тех­
ническом перевооружении суще­
ствующих

Пост. 5 л.

1743 Документы (протоколы, пред­
ложения, расчеты) о внедрении 
новой техники

5 л ЭПК 5 л.

1744 Перечни технических мероприя­
тий по внедрению передовой тех­
нологии производства с указани­
ем предполагаемой экономиче­
ской эффективности

5 л. 3 г.

1745 Расчеты экономического эффек­
та от внедрения новой техники

5 л. ЭПК 10 л.

1746 Акты внедрения новой техники 
и технологии

5 л. 5 л.

1747 Справки о проведении техниче­
ских мероприятий по внедрению 
новой техники

5 л. 5 л.

1748 Документы (рабочие схемы, 
предложения, докладные запи­
ски, расчеты, заключения) об 
автоматизации производствен­
ных процессов

Пост 5 л.

1749 Решения и заключения по гаран­
тийному надзору и за эксплуа­
тацией новой техники

5 л. 5 л.

1750 Графики подготовки производ­
ства к освоению  новой техники

2 г. 2 г
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1751 Графики выполнения работ по 
внедрению новой техники

3 г. 3 г

1752 Переписка о внедрении новой 
техники, передовой технологии 
производства

5 л. 5 л.

1753 Справки и переписка о коорди­
нации работ в области внедрения 
новой техники

5 л. 10 л.

1754 Протоколы о механизации, авто­
матизации и модернизации про­
цессов производства

Пост. 10 л.

1755 Перечни новых видов продукции 
и сырья

5 л. З г .

1756 Д окументы (рабочие схемы, 
предложения, докладные запи­
ски, расчеты, заключения) о ме­
ханизации производства

Пост. 5 л.

1757 Документы (доклады, справки, 
расчеты) об освоении новых ви­
дов продукции и сырья

Пост. 10 л.

1758 Переписка о выполнении меро­
приятий по внедрению средств 
механизации инженерного тру­
да и автоматизации систем уп­
равления и об организации ко м ­
плексной механизации и автома­
тизации производственных про­
цессов

5 л. ЭПК 5 л.

1759 Технико-экономические обосно­
вания внедрения новой техники, 
технологии, автоматизации и ме­
ханизации производства

Пост. 5 л.

1760 Технические проекты автомати­
зации и механизации производ­
ственных процессов

Пост. 5 л.

1761 Рабочие проекты автоматизации 
и механизации производствен­
ных процессов

5 л. ЭПК 5 л.

1762 Технорабочие проекты автомати­
зации и механизации производст­
венных процессов

Пост. 5 л.

1763 Отчеты об организационно-техни­
ческих мероприятиях по улуч­
шению технологии производства

5 л. 5 л.
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4.3. Конструкторская работа по изделиям серийного 
и массового производства

Технические задания на изделия, 
идущие в производство

Пост. Ю л.

Технические задания на изделия, 
не идущие в производство

Пост. Юл.

Технические задания на изделия, 
снятые с производства

10 л. ЭПК 5 л.

Технические предложения на из­
делия, идущие в производство

Пост. 10 л.

Технические предложения на из­
делия, не идущие в производство

Пост. Юл.

Технические предложения на из­
делия, снятые с производства

10 л. ЭПК 5 л.

Эскизный проект на изделия, 
идущие в производство

10 л. Юл.

Эскизный проект на изделия, не 
идущие в производство

До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

Эскизный проект на изделия, 
снятые с производства

10 л. ЭПК 5 л.

Технический проект на изделия, 
идущие в производство

Пост. 10 л.

Технический проект на изделия, 
не идущие в производство

Пост. Юл.

Технический проект на изделия, 
снятые с производства

Пост. 10 л.

Рабочие проекты на изделия, 
идущие в производство

Пост. Ю л.

Рабочие проекты на изделия, не 
идущие в производство

10 л. ЭПК Юл.

Рабочие проекты на изделия, 
снятые с производства

Пост. Юл.

Журналы регистрации конструк­
торской документации с этапами
сдачи

Юл. 10 л.

Журналы регистрации изменений Пост. 10 л.
конструкторской документации

4.4. Технология производства

Технологические карты и опи- Пост 10 л.
сания технологических процес­
сов
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1782

1783

1784

1785

1786

1787

1788

1789

1790

1791

1792

1793

Технологические регламенты, 
режимы производства и рецеп­
туры:

а) по месту составления
б) в других организациях

Технологические характеристи­
ки и расчетные данные о трудо­
емкости, механической обработ­
ке и сборке изделий

Технологические правила и пред­
писания:

а) по месту составления
б) в других организациях

Технические и технологические 
инструкции производственных 
процессов и лабораторных ис­
пытаний:

а) по месту разработки и 
утверждения

б) в других организациях

Технико-экономические показа­
тели фактического расхода ма­
териалов и сырья на производ­
ство изделий (продукции)

Спецификации основного техно­
логического оборудования

Карты уровня аттестуемой про­
дукции

Производственные рецептуры, 
регламенты и режимы произ­
водства изделий

Описания производственных про­
цессов уникального характера на 
изделия в целом

Утвержденные, действующие и 
замененные технические условия 
технологического процесса

Неутвержденные, отклоненные и 
забракованные варианты техни­
ческих условий и инструкций 
по технологическому процессу

Забракованные и отклоненные 
варианты технологических карт 
и описаний производственных 
процессов

Пост. 
До мино­
вания на­
добности

Пост.

5 л. ЭПК 
1 г.

Пост.

До мино­
вания на­
добности
5 л. ЭПК

Пост.

Пост. 

1 г.1

Пост.

Пост.

1 г .1

5 л.

10 л.
До мино­
вания на­
добности

Ю л.

5 л. 
1 г.

Ю л.

До мино­
вания на­
добности

5 л.

10 л.

Юл.

1 г .* 1 После заме
ны новыми

Ю л.

Юл .

1 г .1 1 После ут­
верждения пе­
реработанных 
вариантов

5 л.
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1794 Журналы по контролю техноло­
гического процесса

10 л. 10 л.

1795 Документы (расчеты, таблицы, 
справки, заключения) о внедре­
нии новых видов сырья

10 л. ЭПК 5 л.

1796 Документы (расчеты, таблицы, 
справки, заключения) об обес­
печении комплексного исполь­
зования сырья при его перера­
ботке

5 л. ЭПК 5 л.

1797 Технологические инструкции на 
эксплуатацию и ремонт обору­
дования

До замены 
новыми

До замены 
новыми

1798 Документы (акты, протоколы, 
отчеты, заключения, рекоменда­
ции) о технической экспертизе 
продукции (изделий)

Ю л. ЭПК 5 л.

1799 Документы (протоколы, заклю­
чения, рекомендации, расчеты, 
обоснования) о внедрении но­
вых технологических процессов, 
регламентов, рецептур и режи­
мов производства изделий (про­
дукции)

10 л. ЭПК 10 л.

1800 Документы (расчеты, заключе- 5 л. ЭПК 
ния, справки) об анализе откло­
нений от технических нормативов

3 г.

1801 Анализы всех видов продукции 
и сырья

Ю л. 10 л.

1802 Анализы отклонений от утверж­
денных технических нормативов

10 л. ЭПК 5 л.

1803 Акты внедрения и проверки тех­
нологических процессов

5 л. З г .

1804 Акты контроля технологической 
дисциплины (соблюдения техно­
логических процессов)

3 г. З г .

1805 Акты, рекламационные листы на 
забракованную продукцию (изде 
лия)

5 л. 5 л.

1806 Акты утверждения эталонных об­
разцов :

а) по месту составления
б) в других организациях

1807 Акты механических, химических 
и специальных испытаний изде­
лий:

а) по месту проектирования 
и испытания

б) в других организациях
1808 Книги учета изменений техноло­

гии производства

Пост. 
1 г

Пост. 

1 г
Пост.

10 л, 
1 г.

1г.
10 л.
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1809 Книги учета технологических 
процессов

Пост. 10 л.

1810 Справки о работе предприятий 
по улучшению технологии про­
изводства

Пост. 10 л.

1811 Сборники, альбомы рабочей тех­
нологической документации

Пост. 10 л.

1812

1813

Журналы учета рабочей техноло­
гической документации

Типовые операционные карты:

Зг. З г .

а) по месту разработки Пост. 10 л.
б) в других организациях До мино­

вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

1814 Расчетно-технологические карты З г. З г .
1815 Карты эскизов З г .1 3 г.1

1816 Карты учета обозначений изделий З г .1 З г .1

1817 Карты применяемости оснастки 
оборудования

1 г. 1 г.

1818 Комплектовочные карты З г .1 З г .1

1819

1820

Маршрутные карты по изготов­
лению и обработке изделий (про­
дукции)
Технологические паспорта, фор­
муляры технического контроля 
на изделия:

Пост. Ю л.

а) опытного производства Пост. -
б) серийного производства 5 л .1 5 л.1

1821 Документы (сопроводительные 
карты, паспорта, диаграммы) 
технологических процессов

З г . З г .

1822 Технологические инструкции на До замены До замены
проведение испытаний узлов новыми новыми

1823 Технологические предписания 6 мес. 6 мес.

1824 Номенклатурные карты по изде­
лиям

Зг. З г .

1825 Карты мероприятий по доработ­
ке продукции

Зг. Зг.

5

1 После снятия 
изделия с произ­
водства

1 После снятия 
изделия с произ­
водства

1 После снятия 
изделия с произ­
водства

1 После исте­
чения гарантий­
ного срока
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1826 Документы (акты, справки, 
предложения) о результатах кон­
троля соблюдения технологии

З г . З г .

1827 Цикловые и операционные кар­
ты, используемые при изготовле­
нии изделий в серийном произ­
водстве

1 г. 1 г.

1828 Журналы (книги) и картотеки 5 л. 
учета технологических нарушений

5 л.

1829 Протоколы о расследовании ф ак­
тов технологических нарушений

5 л. ЭПК 5 л.

1830 Журналы контроля параметров 
работы оборудования и техноло­
гического процесса

До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

1831 Докладные записки о техноло­
гии производства

З г. З г .

1832 Картотека учета технологиче­
ских процессов на предприятии

До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

1833 Утвержденные ведомости изме­
нений к  технологическим регла­
ментам и проекты ведомостей

До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

1834 Ведомости операций производ­
ства изделий

З г .1 3 г.1 1 После снятия 
изделия с произ­
водства

1835 Ведомости технологических про­
цессов производства

3 г.1 З г .1 1 После снятия 
изделия с произ­
водства

1836 Ведомости технических доку­
ментов по производству изделий

3 г,1 3 г.1 1 После снятия 
изделия с произ­
водства

1837 Ведомости деталей (сборочных 
единиц) к типовым технологиче­
ским процессам

Пост. 10 л.

1838 Ведомости материалов для про­
изводства

З г. З г .1 1 После снятия 
изделия с произ­
водства

1839 Ведомости технологической ос­
настки

Пост. Ю л .1 1 После снятия 
изделия с произ­
водства

1840 Ведомости расцеховки З г .1 З г .1 1 После снятия
изделия с произ­
водства
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1841 Документы (нормативы, табли­
цы, задания) о снижении трудо­
емкости изделий, норм расхода 
сырья и материалов в производ­
стве

1842 Нормы допусков отклонений от 
технических нормативов:

а) по месту составления
б) в других организациях

1843 Проекты производства работ и 
проекты организации строи­
тельства

1844 Предупреждения ОТК о неудов­
летворительном качестве изде­
лий (продукции)

1845 Журналы регистрации опытов и 
анализов технологий производ­
ства

1846 Заполненные монтажные и сва­
рочные формуляры

1847 Директивные, сетевые графики 
на пусковые объекты

1848 Листы изменения технологиче­
ского процесса

1849 Графики технических мероприя­
тий по технологии производства

1850 Месячные графики, акты, техни­
ческие задания по технологии 
производства

1851 Графики выпуска продукции

1852 Документы (ежедневные рапор­
ты, сводки, сведения) о выпол­
нении производственных зада­
ний и сдаче готовой продукции

1853 Ежедневные сведения о движе­
нии сырья в производстве

1854 Производственно-технические 
паспорта на машины, оборудо­
вание, механизмы, приборы и 
инструменты

1855 Переписка о совершенствовании 
технологии и экономии матери­
альных ресурсов

1856 Переписка о технологической 
подготовке производства и со­
блюдении технологических ре­
жимов

1857 Переписка, извещения об изме­
нении норм

5 л. 5 л.

Пост. -
3 г. 3 г.

5 л .1 5 л .1 1 После окон­
чания работ

3 г. 3 г.

10 л. Ю л.

Ю л. 10 л.

5 л. 5 л.

1г. 1г.

3 г. 3 г.

3 г. 3 г.

5 л. 5 л.

1г. 1г.

6 мес. 6 мес.

Пост. 10 л.

5 л. ЭПК 3 г.

5 л. 3 г.

3 г. 3 г.
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1858 Переписка о разработке. утверж­
дении и изменении регламентов 
и режимов производства

5 л. ЭПК 5 л.

1859 Переписка о разработке и при­
менении рецептур

Зг. 3 г.

I860 Переписка о разработке техно­
логических схем производства 
продукции

5 л. 5 л.

1861 Планы организационно-техниче­
ских мероприятий по улучше­
нию технологии производства:

а) годовые 5 л. 5 л.
б) квартальные Зг. 3 г.
в) месячные 1 г. 1 г.

4.5. Техническое оснащение производства и распределение оборудования

1862 Технико-экономические показа­
тели, справки, сводные таблицы

Пост. 5 л.

с анализом технического уровня 
оборудования предприятий и пер 
спективами его развития

-

1863 Сводные ведомости наличия и по­
требности установленного обо­
рудования

Пост. 10 л.

1864 Сводные таблицы потребности в До мино­ До мино­
оборудовании вания на­ вания на­

добности добности
1865 Схемы технологической плани­ До замены До замены

ровки и расстановки оборудо­
вания и поточных ЛИНИЙ

новыми новыми

1866 Документы (расчеты, обоснова- Юл. ЭПК 5 л.
ния, заключения) об определении
и выборе типов и конструкций 
оборудования

1867 Перечни рабочих чертежей (типа­ До мино­ До мино­
жи) оборудования, средств изме­ вания на­ вания на­
рения и технологической оснаст­
ки (технологические комплек­
ты)

добности добности

1868 Документы (акты, протоколы, Пост.1 10 л.* 1 На принци­
экспертные заключения) о ре­ пиально новые,
зультатах производственных ис­ оригинальные
пытаний технологических линий технологические
и оборудования линии и оборудо

вание; на дру­
гие -  1 г.
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1869 Документы (протоколы, акты, 
заключения) о разработке не­
стандартного оборудования, из­
мерительных приборов и мери­
тельного инструмента

10 л. ЭПК 10 л.

1870 Справки по использованию не­
установленного оборудования

3 г. 3 г.

1871 Проекты и сметы на установку 
оборудования и переоборудова­
ние предприятий

10 л. ЭПК 5 л.

1872

1873

Заключения, отзывы о проекти­
ровании отечественного обору­
дования
Протоколы о рассмотрении и ут­
верждении проектов оборудова­
ния и предприятий:

10 л. ЭПК 5 л.

а) по месту проектирования Пост. -
б) по месту утверждения 10 л. —

1874 Балансы оборудования 3 г. 3 г.
1875 Схемы и технико-экономиче­

ские характеристики оборудо­
вания

10 л. ЭПК 5 л.

1876 Технико-экономические пока­
затели работы оборудования

10 л. 10 л.

1877 Акты об установке оборудова­
ния

5 л. 5 л.

1878 Докладные записки предприя­
тий о наличии неустановленно­
го и излишнего оборудования

3 г. 3 г.

1879 Оперативные сводки о децент­
рализованном производстве за­
пасных частей и инструментов

3 г. 3 г.

1880 Документы (акты, сведения, до­
кладные записки) о поступле­
нии (приемке), наличии, со­
стоянии, перемещении, эксплуа­
тации и ремонте оборудования 
и механизмов, измерительных 
приборов, мерительного инст­
румента и запасных частей

3 г. 3 г.

1881 Документы (протоколы, про­
граммы, заключения, акты) 
о дефектоскопии и металло­
графическом контроле обору­
дования

1 г. 1 г.

1882 Комплектовочные ведомости на До списа­ До списа­
оборудование ния обо­

рудования
ния обо­

рудования
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1883 Документы (протоколы, акты, 
аттестаты, свидетельства) о про­
верке (техническом освиде­
тельствовании) средств измере­
ния и оборудования

До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

1884 Карты проверки оборудования 
на точность

I г. 1 г.

1885 Ведомости неиспользованного 
оборудования

3 г, Зг,

1886 Наряды на перемещение обору­
дования

1 г. 1 г.

1887 Лимиты расходования оборудо­
вания по цехам

1 г. 1 г.

1888 Заявки и заказы на изготовле­
ние нестандартного оборудова­
ния и инструмента

3 г. 3 г.

1889 Заявки на ремонт оборудова­
ния, оснастки и инструмента

1 г. 1 г.

1890 Планы среднего и капитального 
ремонта оборудования

3 г. 3 г.

1891 Акты установки (монтажа), пу­
сковых испытаний и приема 
в эксплуатацию нового обору­
дования

1 г. 1 г.

1892 Инвентарные Ведомости на обо­
рудование подразделений

1 г. 1 г.

1893 Карты сроков службы и износа 
оборудования

До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

1894 Книги учета отклонений обору­
дования от установленных стан­
дартов

5 л. 3 г.

1895 Карты годовой потребности ма­
териалов для замены изношен­
ных деталей и оборудования

3 г.. 3 г.

1896 Ведомости на оборудование 
предприятий

3 г. 3 г.

1897 Ведомости распределения фон­
дов запасных частей к  оборудо­
ванию отечественного производ­
ства

1 г. 1 г.

1898 Нормы и расчеты загрузки обо­
рудования

5 л. 3 г.

1899 Докладные записки по уком­
плектованию оборудования 
строящихся объектов

5 л. ЭПК 5 л.

1900 Графики поставки оборудова­
ния по пусковым объектам

1 г. 1 г.
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1901
1902

1903

1904

1905

1906

1907

1908

1909

1910

1911

1912

1913

1914

1915

1916

1917

2 3 4

Г рафики монтажа оборудования 1 г. 1 г.
Журналы сводного учета запас- До мино­ До мино­
ных деталей по моделям обору- вания на­ вания на­
дования добности добности
Журналы, картотеки учета при- До мино­ До мино­
менимости инструмента, прибо- вания на­ вания на­
ров, деталей и запасных частей добности добности

Журналы, карточки, машинные 
табуляграммы учета поступле­
ния и выбытия оборудования

5 л. 5 л.

Документы (сменные журналы, 
ведомости, акты) о периодиче­
ском осмотре состояния обору­
дования

3 г. З г .

Переписка об изготовлении и 
поставке уникальных видов 
оборудования

Пост. 10 л.

Переписка о замене и модерни­
зации устаревшего оборудова­
ния

5 л. З г .

Переписка о разработке, изго­
товлении и внедрении серийно­
го технологического и нестан­
дартного оборудования

З г . З г .

Переписка о паспортизации обо­
рудования

3 г. З г .

Переписка о хранении, содержа­
нии и учете оборудования

З г . З г .

Переписка с предприятиями о 
монтаже и наладке выпускаемо­
го оборудования
Планы монтажа оборудования:

3 г. З г .

а) отечественного 1 г. 1 г.
б) импортного З г . З г .

Отчеты по результатам произ­
водственных испытаний автома­
тических технологических ли­
ний

1 г. 1 г.

Планы проверки средств конт­
роля и автоматики

1 г. 1 г.

Планы распределения основно­
го и вспомогательного оборудо­
вания

Ю л. 5 л.

Планы, программы изменения 
конструкций оборудования, ма­
шин и механизмов

Ю л. 10 л.

Отчеты о модернизации техно­
логического оборудования

Пост. 10 л.
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4.6. Энергетическое и топливное обеспечение производства

1918 Документы (протоколы, акты, 
таблицы) о ходе испытаний энер­
гоустановок

5 л. 5 л.

1919 Схемы энергетических устано­
вок

5 л. 5 л.

1920 Паспорта энергоустановок 3 г.1 З г .1 1 После снятия 
с эксплуатации

1921 Протоколы совещания по ут­
верждению схемы энергоснаб­
жения и согласования энерго­
потребителей:

а) по месту проведения
б) в других организациях

Пост. 
До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

1922 Приемо-сдаточные акты энерге­
тических установок

5 л. 5 л.

1923 Журналы хода испытаний энер­
гетического оборудования и ус­
тановок

Зг. Зг.

1924 Переписка об испытании и прие­
ме энергоустановок

3 г. 3 г.

1925 Акты установления границ об­
служивания и ответственности 
за состояние энергетического
хозяйства

5 л. ЭПК 5 л.

1926 Технические условия на элек­
троснабжение:

а) по месту составления
б) в других организациях

Пост. 
До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

1927 Топливные и энергетические ба­
лансы

Пост. 10 л.

1928 Нормы расхода топлива и элек­
троэнергии:

а) по месту утверждения Пост.
б) в других организациях До замены До замены

новыми новыми
1929 Переписка о нормах расхода 

топлива и различных видов 
электроэнергии

3 г. 3 г.

1930 Расчеты и обоснования норм 
расхода энергетических ресур­
сов

5 л. 5 л.

1931 Лимиты расхода электроэнер­
гии

5 л. 5 л.

1932 Переписка о наращивании мощ­
ностей энергоустановок

3 г. 3 г.
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1933 Схемы электроснабжения и рас- До мино­ До мино­
пределения электроэнергии вания на­ вания на­

1934 Расчеты, анализы потребности в
добности 

5 л.
добности 

5 л.

1935
топливе, тепле и электроэнергии 
Анализы работы энергоустано- Пост. Юл.

1936
вок
Заявки предприятий и организа­
ций на электроэнергию и топ­
ливо;

а) годовые 3 г. 3 г.
б) квартальные 1 г. 1 г.

1937 Донесения об авариях и повреж- 3 г. Зг.

1938
дениях электросети 
Ведомости и книги учета работы 1 г. 1 г.

1939
электромонтеров
Переписка об эксплуатации энер- 3 г. 3 г.

1940

гохозяйства и контроле за его 
работой
Тарифы на электроэнергию и До замены До замены
теплоэнергию новыми новыми

1941 Акты обследования предприя­ 3 г. 3 г.

1942

тий по расходованию электро­
энергии
Переписка о расходе электро­ 1 г. 1 г.

1943
энергии и топлива 
Графики нагрузок электрохо­ 2 г. 2 г.

1944
зяйства
Документы (протоколы, акты, 5 л. ЭПК 5 л.

1945

справки) о переводе энергети­
ческих установок на новые ви­
ды топлива
Книги записей, ведомости пока­ 1 г. 1г.

1946

зателей контрольно-измеритель­
ных приборов и электросчетчи­
ков
Переписка об экономии энерго­ 3 г. Зг.

1947
ресурсов
Переписка об обследовании рас­ Зг. Зг.

1948

хода электроэнергии предприя­
тиями
Документы (книги, ведомости, 3 г. 3 г.

1949

картотеки) об учете расхода теп- 
лоэнергии, электроэнергии и топ­
лива на предприятиях
Переписка о лимитах потребле­ 5 л. 5 л.

1950
ния электроэнергии 
Переписка о переводе на новые 5 л. 5 л.
виды топлива
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1951 Документы (планы, сводки, ак­
ты) об организационно-техниче­
ских мероприятиях по эконо­
мии электроэнергии

3 г. 3 г.

1952 Переписка о газификации и 
обеспечении предприятий все­
ми видами топлива

3 г. 3 г.

1953 Документы (акты, заключения, 
переписка) об обследовании 
котлов государственной ин­
спекцией

3 г. 3 г.

1954 Графики расхода топлива 3 г. 3 г.
1955 Анализы качества топлива 3 г. 3 г.

1956 Переписка об использовании, и 
правилах технической эксплуа­
тации энергооборудования

5 л. 5 л.

1957 Документы (акты, сводки, све­
дения) об авариях и поврежде­
ниях электросети

3 г. 3 г.

1958 Графики планово-предупреди­
тельного ремонта электрообо­
рудования

1 г. 1 г.

1959 Переписка об использовании 
вторичных тепловых и энерго­
ресурсов

3 г. 3 г.

1960 Предписания фабрично-завод­
ской энергоинспекции и котло­
надзора

3 г. 3 г.

1961 Наряды-допуски для работы на 
высоковольтном оборудовании

3 г. 3 г.

1962 Документы (протоколы, акты, 
докладные записки, справки) 
о водоснабжении предприятия

5 л. 5 л.

1963 Переписка о строительстве, ре­
конструкции и эксплуатации 
канализационных систем

5 л. 5 л.

1964 Переписка о потреблении элек­
троэнергии и эксплуатации энер­
гохозяйства

3 г. 3 г.

1965 Переписка о водопотреблекии и 
водоотведении

3 г. 3 г.

1966 Планы оргмероприятий по эко­
номии электроэнергии и топ­
лива

5 л. 3 г.

1967 Отчеты о поставке электрообо­
рудования

Пост. 10 л.
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4.7. Эксплуатация и ремонт оборудования
1968 Протоколы испытаний оборудо­

вания, механизмов и сдачи их в 
эксплуатацию

10 л. ЭПК Ю л,

1969 Акты испытаний оборудования, 
механизмов и сдачи их в экс­
плуатацию

Ю л. ЭПК Юл.

1970 Карты сроков службы и изна­
шиваемости деталей

З г. Зг .

1971 Карты годовой потребности де­
талей

Зг. 3 г.

1972 Переписка об авариях оборудо­
вания

Зг. 3 г.

1973 Документы (сводки, графики, 
справки) расчета коэффициен­
та сменности работы оборудо­
вания

5 л. 5 л.

1974 Журналы технического состоя­
ния оборудования

3 г. 3 г.

1975 Сведения и акты о простоях 
и поломках оборудования

Зг. 3 г.

1976 Документы (акты, справки, 
сводки, переписка) о внедре­
нии передовых методов ре­
монта

3 г. 3 г.

1977 Сведения о наличии ремонтно­
механических баз

Ю л. Ю л.

1978 Акты проверки качества ремон­
та и подготовки оборудования 
к  технической эксплуатации

Зг. 3 г.

1979 Переписка о расширении, ре­
конструкции и оснащении ре­
монтно-механических баз

Ю л. 10 л.

1980 Переписка об организации цент­
рализованного ремонта обору­
дования

5 л. 5 л.

1981 Нормы износа и расхода инст­
румента

До замены 
новыми

До замены 
новыми

1982 Заявки на изготовление оснаст­
ки и инструмента

3 г. Зг .

1983 Переписка об изготовлении и 
обработке инструмента

Зг. Зг .

1984 Требования, наряды и инстру­
мент

3 г. 3 г.

1985 Сведения о лимите расходова­
ния инструмента

Зг. Зг .
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1986 Списки наличия мерительного 
инструмента и измерительных 
приборов

5 л. 5 л.

1987 Акты ревизий мерительного ин­
струмента и измерительных при­
боров

5 л. 5 л.

1988 Переписка о надзоре за измери­
тельными приборами

2 г. 2 г.

1989 Технические акты и свидетель­
ства о точности весов и измери­
тельных приборов для лаборато­
рий

5 л. 5 л.

1990 Переписка об эксплуатации и 
ремонте оборудования

3 г. 3 г.

1991 Документы (заявки, ведомости, 
расчеты) на запасные части и ре­
монт оборудования

3 г. 3 г.

1992 Планы подрядных работ по ре­
монту оборудования

3 г. 3 г.

1993 Отчеты о технической эксплуа­
тации оборудования

10 л. Ю л.

1994 Переписка о поставке запасных 
частей к оборудованию по коо­
перированным поставкам

10 л. 10 л.

1995 Переписка о поставке запасных 
частей к оборудованию

5 л. 5 л.

1996 Номенклатуры запасных частей 
к оборудованию

5 л. 5 л.

1997 Спецификации на запасные части 
к оборудованию

1 г. 1 г.

1998 Переписка об изготовлении за­
пасных частей

3 г. Зг.

1999 Журналы учета сдачи и приема 
оборудования после ремонта

2 г. 2 г.

2000 Журналы учета пуска оборудо­
вания после ремонта

3 г. З г .

2001 Утвержденные титульные списки 
капитального ремонта оборудо­
вания

5 л. 5 л.

2002 Сменные журналы техническо- 3 г. 3 г.
го состояния оборудования
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5. КАЧЕСТВО ПРОДУКЦИИ, ТЕХНИЧЕСКИЙ КОНТРОЛЬ, СТАНДАРТИЗАЦИЯ 
5.1* Качество продукции и технический контроль

2003

2004

Протоколы совещаний по разра­
ботке и утверждению техниче­
ских условий
Протоколы заседаний комиссий 
по качеству продукции:

10 л. ЭПК

а) по месту составления и 
утверждения

Пост. k

6) присланные для руковод­ До мино­ До мино­
ства и сведения вания на­

добности
вания на­
добности

2005 Документы (обзоры, доклады, 
заключения, справки) о техни­
ческом уровне и качестве про­
дукции

Пост. 10 л.

2006 Протоколы о повышении надеж­
ности изготовляемой продукции

10 л.

2007 Переписка о совершенствовании 
и внедрении комплексной систе­
мы управления качеством

5 л. ЭПК

2008 Документы (стенограммы, про­
токолы, решения, тезисы докла­
дов) о работе ведомственных 
и межведомственных комиссий 
по качеству

Пост.

2009 Переписка о подготовке и про­
ведению заседаний межведомст­
венных комиссий по качеству

5 л.

2010

2011

Переписка о качестве и ком­
плектности продукции 
Нормы технических требований 
по качеству продукции:

5 л. ЭПК

а) по месту составления и ут­
верждения

Пост.

б) в других организациях До замены 
новыми

До замены 
новыми

2012 Планы подготовки продукции 
к  государственной аттестации

З г . —

2013 Переписка об организации и про­
ведении аттестации продукции

З г . З г .

2014 Документы (акты, заключения, 
справки, предложения) об атте­
стации продукции и присвоении 
знака качества

5 л. ЭПК 5 л.

2015 Извещения о предъявлении про­ До мино­ До мино­
дукции на приемо-сдаточные ис­ вания на­ вания на­
пытания и государственную 
приемку

добности добности
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2016 Заключения комиссий государ­
ственной приемки о качестве 
продукции

Пост.

2017 Акты отбора продукции для пе­
риодических, типовых испыта­
ний, анализа ее и устранения де­
фектов, перепроверки ОТК про­
дукции, возвращенной государ­
ственной приемкой

3 г. 3 г.

2018 Протоколы предъявительских 
испытаний продукции

3 г. 3 г.

2019 Протоколы приемо-сдаточных и 
периодических испытаний госу­
дарственной приемки

Пост.

2020 Перечни дефектов продукции, 
установленных государственной 
приемкой при периодических 
испытаниях, и мероприятия по 
устранению дефектов и их при­
чин

1 г. 1 г.

2021 Извещения о предъявлении про­
дукции на предъявительские ис­
пытания

3 г. 3 г.

2022 Акт (отчет) о результатах типо­
вых испытаний продукции

1 г. 1 г.

2023 Заключения ОТК о качестве 
продукции, прошедшей госу­
дарственную приемку

3 г. 3 г.

2024 Аттестаты качества изделий, от­
зывы цеха-потребителя о каче­
стве продукции цеха-иэготови- 
теля

3 г. 3 г.

2025 Документы (докладные запис­
ки, акты, справки и переписка) 
о привлечении к ответственно­
сти лиц, виновных в выпуске 
некачественной продукции

5 л. 5 л.

2026 Предписания, распоряжения 
ОТК о неудовлетворительном 
качестве продукции

3 г. 3 г.

2027 Методические указания по улуч­
шению технического художест­
венно-конструкторского уров­
ня изделий

Пост.

2028 Протоколы заседаний художест­
венных советов

Пост. —

2029 Переписка о технической эсте­
тике

5 л. -
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2030 Карты технического уровня ка- Пост. Ю л.

2031
чества машин и оборудования 
Планы организационно-техниче- 5 л. 5 л.

2032

ских мероприятий по повыше­
нию качества и надежности про­
дукции
Документы (графики, акты, за- 10 л. ЭПК Ю л.

2033

2034

ключения, предложения и реко­
мендации) о повышении качест­
ва продукции и ее надежности 
Обоснования, таблицы повыше­
ния технического уровня и каче­
ства продукции:

а) по месту составления
б) в других организациях

Переписка о повышении надеж-

Ю л. ЭПК 
До мино­
вания на­
добности 
5 л. ЭПК

л
До мино­
вания на­
добности 

5 л.

2035
ности и долговечности изделий 
Переписка о прочности, надеж- 5 л. 5 л.

2036
ности машин и оборудования 
Документы (расчеты, заключе­ 3 г. __

2037

ния, акты, отчеты) о лаборатор­
ных исследованиях качества 
сырья, материалов и изделий 
Планы бездефектного изготов­ 5 л. 5 л.

2038

ления продукции

Отчеты об изготовлении, сдаче Пост. Ю л.

2039

и приемке бездефектной про­
дукции
Разрешения на пропуск дета­ 3 r .J 3 г .1 1 После снятия

2040

лей, узлов и готовых изделий, 
имеющих отклонения от дей­
ствующей технической доку­
ментации
Книги учета результатов про­ З г . 3 г.

изделия с произ­
водства

2041

верки качества материалов, 
деталей, узлов и комплектую­
щих изделий, поступивших от 
заводов-по ставщиков
Описания и руководства по До мино­ До мино­

2042

эксплуатации продукции 

Заказы и заявки на обработку

вания на­
добности

1 г.

вания на­
добности

1 г.

2043
проб и производство анализов 

Журналы записи обработки Ю л. Ю л.

2044
проб и производства анализов 

Книги по отбору проб, учету до- З г . З г .
ставки, сдачи и приемки их в 
лабораторию
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2045 Рентгенограммы, спектрограм­
мы изготовленных деталей, уз­
лов, изделий

3 г. 3 г.

2046 Журналы учета лабораторных 
анализов

5 л. 5 л.

2047 Книги контроля производства, 
заполняемые сменными лабо­
рантами и мастерами

3 г.1 3 г.1 1 После исте­
чения гарантий­
ного срока на 
продукцию

2048 Книги учета результатов техни­
ческого контроля деталей и уз­
лов

3 г,1 3 г.1 1 После сня­
тия изделия с 
производства

2049 Протоколы, акты испытаний ка­
чества продукции

10 л. Юл.

2050 Акты качества продукции, при­
нимаемой от поставщиков

3 г. Зг.

2051 Удостоверения о качестве гото­
вой продукции и сырья

5 л. -

2052 Г рафики испытаний изделий 1 г. 1 г.
2053 Документы (заключения, отче­

ты, сводки, дефектные ведомо­
сти, переписка) о качестве и вы­
браковке продукции

5 л. 5 л.

2054 Акты и заключения потреби­
телей по испытаниям продук­
ции

5 л. 5 л.

2055 Заказы от цехов на восполне­
ние брака по изделиям

3 г. 3 г.

2056 Документы (заключения, справ­
ки, расчеты) об анализе брака 
продукции

5 л. 3 г.

2057 Книги учета брака и разбраков­
ки продукции

Зг. 3 г.

2058 Переписка о разработке норма­
тивов технологических потерь 
продукции

3 г. Зг.

2059 Рекламации на продукцию, ак­
ты на качество материалов, 
сырья

5 л. ЭПК 5 л.

2060 Журналы регистрации реклама­
ций на продукцию

3 г. З г .

2061 Отчеты и внутризаводские рек­
ламации по системе бездефект­
ного изготовления продукции

5 л. 5 л.

2062 Журналы учета показателей по 
системе бездефектного изго­
товления продукции

5 л. 5 л.
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2063 Акты и квитанции на гарантий­ 5 л. 5 л.

2064
ный ремонт продукции 
Переписка о гарантийном ре- 5 л. 5 л.
монте и увеличении гарантий­
ных сроков выпускаемой про­
дукции

2065 Книги учета и регистрации ре­
монта готовой продукции

3 г. 3 г.

2066 Характеристики и справки о 
качестве готовой продукции

1 г. 1 г.

2067 Переписка об изменении техни­
ческих условий на продукцию

3 г. 3 г.

2068 Сертификаты о качестве экс­
портной продукции

10 л. —

2069 Документы (сводки, справки, 
сведения) о проведении ,Дня 
качества”

Пост. Юл.

2070 Книги учета приема деталей 
контролерами

3 г. 3 г.

2071 Книги учета выдачи клейм Ю л. -

2072 Схемы замеров контрольной 
оснасткй

3 г. 3 г.

2073 Переписка о надзоре за из мери- 3 г. 3 г.
тельными приборами

2074 Переписка о создании и внедре­
нии приборов контроля каче­
ства:

а) в организации-разработ­
чике

10 л. ЭПК —

б) в других организациях Ю л. Юл.

2075 Технические акты о состоянии 
измерительных приборов

3 г. -

2076 Документы (акты, свидетельст­
ва и отчеты) о точности весов и 
измерительных приборов

5 л.

2077 Методические указания, реко­ До замены До замены
мендации по метрологии новыми новыми

2078 Протоколы о рассмотрении и 
утверждении метрологических 
величин

Пост. 10 л.

2079 Переписка о метрологии 3 г. -

5.2. Стандартизация

2080 Технические задания на разра- 5 л. ЭПК 
ботку проектов стандартов
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2081 Проекты ГОСТов, ОСТов, МРТУ, 
РТУ, ТУ, заключения, предложе­
ния и переписка по ним: 

а) по месту составления 5 л» ЭПК
б) присланные для заключе- До мино­ До мино­

кия вания на­ вания на­

2082 Документы (отзывы, предло-
добности 
До мино­

добности 
До мино­

жения, заключения) о проек- вания на­ вания на­
тах ГОСТов или ОСТов добности добности

2083 Утвержденные государственные 
и общесоюзные стандарты; 

а) по месту утверждения Пост.
б) в других организациях До замены До замены

2084 Утвержденные отраслевые стан­
дарты, МРТУ, РТУ, ТУ;

а) по месту утверждения

новыми

Пост.

новыми

(подлинники и 1-е экземпляры 
копий)

б) присланные для руковод- До замены До замены
ства и сведения новыми новыми

2085 Комплекс стандартов предприя­ До замены До замены
тия (СТП) по комплексной си­ новыми новыми

2086

стеме управления качеством 
продукции (КСУКП) и стан­
дарты предприятия
Утвержденные технические ус­
ловия на продукцию и мате­
риалы:

а) по месту составления Пост.
б) присланные для оуковод- До замены До замены

ства или сведения новыми новыми
2087 Утвержденные товарные знаки: 

а) по месту разработки Пост. _
б) присланные для сведения До замены До замены

2088 Реестры товарных знаков: 
а) по месту утверждения

новыми

Пост.

новыми

б) присланные для сведения До мино­ До мино­

2089 Переписка о разработке, ре­

вания на­
добности

3 г.

вания на­
добности

3 г.

2090

гистрации, учете и утвержде­
нию товарных знаков
Нумерационная картотека заре­ Пост.

2091

гистрированных товарных зна­
ков и знаков обслуживания
Каталоги на международные До мино­ До мино­
стандарты и отзывы по ним вания на­ вания на­

добности добности
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2092 Планы мероприятий по внедре­
нию стандартов

Пост. 5 л.

2093 Переписка о формировании пла­
нов стандартизации

3 г. 3 г.

2094 Отчеты по внедрению стандар­
тов в производство:

а) по месту составления
б) в других организациях

Пост. 
До мино­
вания на­
добности

5 л.
До мино­
вания на­
добности

2095 Переписка о выпуске стандар­
тов, ТУ и внедрении их в произ­
водство

5 л. 5 л.

2096 Переписка о представлении про­
ектов ГОСТов в Госстандарт

5 л. —

2097 Переписка о разработке стан­
дартов

Ю л. —

209В Переписка о проверке соблюде­
ния ГОСТов и ТУ

3 г. 3 г.

2099 Договоры на выполнение работ 
по стандартизации и метрологии

5 л.1 1 После истече­
ния срока дейст­
вия договора

2100 Книги регистрации ОСТов, СТП, 
ТУ

Пост. -

2101 Переписка об унификации, стан­
дартизации систем управления

5 л. ЭПК 5 л.

2102 Переписка об унификации и ти­
пизации приборов, оборудова­
ния и инструментов

5 л.

2103 Каталоги на изделия До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

2104 Акты проверки стандартов и 
переписка об отступлении от 
стандартов

5 л.

'

2105 Переписка о разработке, внед­
рении классификаторов про­
дукции

5 л.

2106 Акты утверждения эталонных 
образцов деталей и готовых из­
делий:

а) по месту утверждения
б) присланные для руко­

водства

Пост. 
До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

2107 Переписка об эталонировании Зг. 3 г.

7* 195



1 2 3 4 5

2108 Документы (протоколы, акты, 
отчеты, справки) об организации 
надзора за внедрением и соблю­
дением ГОСТов, ОСТов

5 л. ЭПК1 5 л .1 1 После заме­
ны новыми или 
внесении изме­
нений в ГОСТы, 
ОСТы, ТУ и т. д.

2109 Справки, доклады о нормирова­
нии и экономии материальных 
ресурсов

10 л. Ю л.

2110 Книги регистрации разрешенных 
отступлений от ОСТов, СТП и ТУ

Пост. -

2111 Переписка о пересмотре дей­
ствующих ОСТов, СТП и ТУ и 
внедрении новых отраслевых 
стандартов и ТУ

З г. З г .

6. ОХРАНА ОКРУЖАЮЩЕЙ СРЕДЫ
6.1. Организация деятельности

2112 Переписка о разработке норма­
тивных документов по охране 
окружающей среды

5 л. ЭПК 5 л.

2113 Переписка о выводе из городов 
предприятий в ненаселенные 
(пригородные) зоны

5 л. ЭПК

2114 Протоколы технических сове­
щаний по вопросам сточных вод

Пост. Ю л.

2115 Описания, рекомендации по био­
логической очистке стоков и 
очистке окружающей среды от 
пыли и газов

5 л. ЭПК 5 л.

2116 Перечни (нормативы) предель­
но допустимых концентраций 
вредных веществ в окружающей
среде:

а) по месту составления и 
утверждения

б) в других организациях

Пост.1

До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

1 При поступ­
лении в один 
госархив на хра­
нение принимают* 
ся перечни (нор­
мативы) от ру­
ководящего 
органа

2117 Нормы технических требова­
ний по качеству воздушной 
среды и сточных вод

До замены 
новыми

До замены 
новыми

2118 Нормы водопотребления для 
предприятий и расхода воды 
питьевого качества

До замены 
новыми

До замены 
новыми

2119 Баланс водопотребления и водо­
отведения

Пост. 5 л.
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6.2. Охрана окружающей среды

Документы (доклады, справки, 
предложения) об охране окру­
жающей среды от выбросов 
вредных веществ и производст­
венных отходов

Пост. Ю л.

Переписка о предупреждении и 
ликвидации загрязнения водое­
мов, почвы и атмосферного воз­
духа выбросами предприятий

5 л.ЭПК 5 л.

Договоры на изготовление и 1 г .1 1 г.1 1 После исте­
установку очистных сооружений чения срока дей­

ствия договора
Переписка о строительстве 3 г .1 З г .1 1 После окон­
очистных сооружений чания строитель­

ства
Договоры на очистку вод и обра­ З г .1 З г .1 1 После истече­
ботку промышленных стоков ния срока дей­

ствия договора
Переписка об эксплуатации 
очистных сооружений и улучше­

5 л. ЭПК З г.

нии качества очистки

Схемы, планы, паспорта очист­ Пост. 1 г.1 1 После окон­
ных сооружений и стоков чания эксплуа­

тации

Акты проверки состояния очист­
ных сооружений и обследования

Ю л. ЭПК Зг.

сточных вод

Акты, паспорта об источниках 
выброса вредных веществ в вод­

5 л. ЭПК 5 л.

ные объекты и атмосферу 
Переписка о санкциях за нару­
шение правил эксплуатации 
очистных сооружений

Зг. Зг.

Анализы атмосферного воздуха 
на содержание загрязнений

3 г. Зг.

Журнал результатов анализов 
воздушной среды

5 л. 5 л.

Сводки загазованности воздуха 5 л. ЭПК Зг.
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2133 Го дов ые о бзо ры в ыпо л нения 
планов охраны окружающей 
среды в отрасли:

Пост.а) по месту составления и 
утверждения

б) в других организациях До мино­
вания на­
добности

До мино­
вания на­
добности

2134 Документы (периодические 
сведения, справки, пояснитель­
ные записки) о состоянии сточ­
ных вод

5 л. ЭПК 5 л.

2135 Документы (справки, доклад­
ные записки, сведения, таблицы, 
лабораторные записки) о рабо­
те очистных сооружений и конт­
роле за их состоянием

5 л. 5 л.

7. АВТОМАТИЗИРОВАННЫЕ СИСТЕМЫ

7.1, Организация работ по созданию автоматизированных систем

2136

2137

2138

2139

2140

2141

Переписка о мероприятиях по 
совершенствованию структуры 
управления АС

Пост.

Переписка о проектировании, 
разработке, создании, внедрении 
и эксплуатации АС

5 л. ЭПК 5 л.

Акты о мероприятиях по подго­
товке объекта к  внедрению АС

5 л. ЭПК 3 г.

Переписка о разработке класси­
фикаторов ТЭИ для АС

Ю л. 5 л.

Переписка о разработке задач, 5 л. 5 л.
проведении производственных 
испытаний и опытной эксплуата­
ции АС
Протоколы испытаний и согла-
сования: 

а) на АС 10 л. ЭПК 5 л.
б) подсистемы АС Ю л. ЭПК 3 г.
в) комплексы задач (задачи) 5 л.1 До мино­ 1 После прие­

г) виды обеспечения 10 л. ЭПК

вания на­
добности 
До мино­

ма в эксплуата­
цию

вания на­
добности

2142 Информационные карты и выпи- 5 л. ЭПК 3 г. 
ски из актов производственных 
испытаний программ
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2143 Акты приемки в опытную экс­
плуатацию:

а) АС 5 л. 5 л.
б) подсистем АС 5 л. 3 г.
в) комплексов задач (зада- 3 г. До мино­

чи) вания на­
добности

г) видов обеспечения 3 г. До мино­
вания на­
добности

2144 Заявки и расчеты на материалы З г . 3 г.
и средства комплекса техниче-
ских средств

2145 Документы (справки, заявки и Ю л. 5 л .1 1 После заме-
дефектные ведомости) о прове- ны оборудования
дении капитального и те куще-
го ремонта комплекса техниче­
ских средств АС

2146 Переписка о приобретении, рас­
пределении, установке, использо­
вании и ремонте вычислительной

5 л. 5 л.

техники
2147 Переписка об обеспечении тех- З г . 3 г.

нической и эксплуатационной 
документацией

2148 Переписка о подключении АС к 
общегосударственной системе

Ю л.Э П К —

связи

2149 Временные положения о поряд­ До освое­ До освое­
ке проведения монтажно-нала- ния ЭВМ ния ЭВМ
дочных работ по вводу в экс-
плуатацию ЭВМ

2150 Акты, протоколы приемо-сда­
точных испытаний ЭВМ

З г . З г .

2151 Акты проведения контрольных 
испытаний, средств ВТ

3 г. 3 г.

2152 Протоколы и документы к  ним З г .1 З г .1 1 Является
технических совещаний по на­ приложением к
ладке средств ВТ акту проведения 

контрольных
испытаний
средств ВТ

2153 Извещение о готовности к  про­ 1 После сдачи
мышленной эксплуатации: в эксплуатацию

а) АС 5 л .1 3 r .J
б) ее частей и видов обеспе­ 5 л .1 З г .1

чения
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2154 Прото кол ы заседаний ко ми ссий 
по приемке в промышленную 
эксплуатацию: 

а) АС Ю л, ЭПК 5 л.
б) подсистем АС Ю л.ЭПК Зг.
в) комплексов задач (зада­ 5 л .1 3 г.

чи)
г) видов обеспечения Ю л.ЭПК Зг.
д) вычислительного центра Ю л. ЭПК Зг.

2155 Акт сдачи в промышленную Пост. —

2156

эксплуатацию комплекса тех­
нических средств АС
Акты приемки в промышленную 
эксплуатацию: 

а) АС Ю л.ЭПК 5 л.
б) подсистем АС Ю л.ЭПК Зг.
в) комплексов задач (зада­ 5 л.* До мино­

чи)

г) видов обеспечения Ю л.ЭПК

вания на­
добности 
До мино­

д) вычислительного центра Ю л.ЭПК

вания на­
добности 
До мино­

е) вычислительной техники Зг.

вания на­
добности 
До мино­

и другого оборудования

ж) помещений под монтаж и 3 г.

вания на­
добности 
До мино­

2157

наладку оборудования

Акты выполнения организацион­ 5 л.

вания на­
добности

U58

но-технических мероприятий по 
подготовке предприятий на ста­
дии внедрения АС
Акты завершения работ по АС Пост.

2159 Положения о фондах алгорит­ Пост. До замены

2160

мов и программ (ГосФАП, 
ОФАП)
Переписка о надежности ЭВМ, 5 л.

новыми 

3 г.

2161

устройств и блоков и качества 
технической документации
Переписка об обмене опытом н Ю л.ЭПК Зг.

2162

методических разработках по 
использованию ЭВМ
Переписка об автоматизации 5 л. ЭПК

2163

обработки информации с зару­
бежными организациями
Договоры с заказчиками на вы- З г . З г .
попнение вычислительных работ 
(на аренду машинного времени)

1 После сдачи 
в эксплуатацию

1 После сдачи 
в эксплуатацию
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2164 Документы (программы, справ* 
ки, таблицы, переписка) о зало л-

2 г. 2 г.

нении документов, поступающих
на обработку в ВЦ

2165 Информационные бланки 5 л. 5 л.
2166 Тематические карточки (ТК-2) 5 л. 5 л.
2167 Заявки на машинное время 1 г. 1 г.
2168 Переписка о выполнении вычис- З г . 3 г.

лительных работ
2169 Справки о выполнении произ- 3 г. З г .

водственных программ в соот­
ветствии с заданиями по о белу-
живанию заказчиков вычисли*
тельными работами

2170 Акты сдачи выполненных вычис- 1 г. 1 г.
лительных работ и машинограмм

2171 Справки о затратах на создание 10 л. 5 л.
и содержание ВЦ

2172 Планы-графики проведения ра­
бот по обследованию систем 
управления, разработке технико­
экономических обоснований, 
технических заданий, выбору 
типовых проектных решений и 
пакетов прикладных программ

3 г. З г .

2173 Планы и планы-графики работ 5 л .1 5 л .1 1 После окон­
по созданию (развитию) АС чания работ

2174 Планы-графики выполнения ра­ 5 л .1 5 л .1 1 После вы­
бот по созданию рабочей доку­
ментации

полнения работ

2175 Программа опытной эксплуата­
ции

З г . 3 г.

2176 Планы-графики работ по сдаче З г .1 3 г.1 1 После сдачи
АС, ее частей и видов обеспече­
ния в опытную и промышлен­
ную эксплуатацию

в эксплуатацию

2177 Программы работ по приемке 1 После сдачи
в промышленную эксплуатацию: в эксплуатацию

а) АС Ю л. ЭПК 5 л.
б) подсистем АС Ю л.Э П К 3 г.
в) комплексов задач (зада­ 5 л .1 До мино­

чи) вания на­
добности

г) видов обеспечения Ю л.Э П К До мино­
вания на­
добности

д) вычислительного центра Ю л.Э П К До мино­
вания на­
добности
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2178 План мероприятий по подготов­
ке организации-пользователя 
к вводу в действие АС

Пост. 3 г.

2179 Планы-графики ввода в эксплуа­
тацию АС, ее частей и видов обес­
печения

5 л. 5 л.

2180 Годовые планы технико-эконо­
мических показателей по АС

Пост. 5 л.

2181 Планы распределения (размеще­
ния) средств вычислительной 
техники

Ю л.Э П К 5 л.

2182 Планы, заявки на средства вы­
числительной техники

1 г. 1 г.

2183 Планы мероприятий по обеспече­
нию вычислительной техники 
централизованным обслужива­
нием

3 г. 3 г.

2184 Графики проведения ремонта 
средств вычислительной техники

1 г. 1 г.

2185 Графики решения и выпуска за­
дач

3 г. З г .

2186 Графики поступления и обработ­
ки информации

3 г. 3 г.

2187 Планы-графики распределения 
машинного времени

1 г. 1 г.

2188 Планы и графики ввода в экс­
плуатацию ЭВМ и других техни­
ческих средств и оборудования:

а) годовые
б) квартальные

3 г. 
3 г.

1 г. 
1 г.

2189 Планы-графики обучения персо­
нала ВЦ правилам эксплуатации 
видов обеспечения АС

1 г. 1 г.

2190 Графики проведения теоретиче­
ских и практических занятий по 
ЭВМ

1 г. 1 г.

2191 Отчеты о создании (развитии) 
и функционировании АС:

а) годовые
б) квартальные

Пост.
З г .1

5 л. 
3 г.

1 При отсутст­
вии кварталь­
ных -  пост.

2192 Отчеты об опытной эксплуата­
ции автоматизированной подси­
стемы

Пост. 3 г.

2193 Отчет о выполнении плана вво­
да АС в промышленную эксплу­
атацию

Пост. 5 л.

2194 Отчеты о внедрении АС, вычис­
лительной техники и эффектив-

Пост. 10 л.

ности их использования
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2195 Отчеты о работе ВЦ:
а) годовые Пост. 10 л.
б) полугодовые 5 л. З г .
в) месячные 3 г. З г .

2196 Годовые отчеты о поступлении 
и вводе в эксплуатацию вычис­
лительной техники

Пост. 10 л.

2197 Паспорт комплекса технических Пост.1 10 л. 1 До списания
средств ВЦ технических

средств с ба­
ланса

2198 Паспорт производственного объ­
единения (предприятия) ГВЦ

Пост. 5 л.

2199 Машинные протоколы 1 г. 1 г.

2200 Журналы и инструкции по техни- 2 г. До замены
ке безопасности обслуживания 
ЭВМ

новыми

2201 Журналы (ведомости, акты) 
учета ремонта, настройки и за­
мены узлов и элементов средств 
вычислительной техники

З г . З г .

2202 Журналы учета (приема и выда­
чи) информации по каналам свя­

1 г. 1 г.

зи

2203 Журналы учета заказов на про­
ведение вычислительных работ

1 г. 1 г.

2204 Журналы регистрации коррек­
ций

1 г. 1 г.

2205 Журналы учета массивов инфор­
мации

1 г. 1 г.

2206 Журналы учета работы операто­
ра и телетайписта

1 г. 1 г.

2207 Журналы учета оперативных сво­
док:

а) месячные - 5 л.
б) суточные - 1 г.

2208 Журналы регистрации выходной 
информации, отправляемой або­

1 г. 1 г.

нентам

2209 Журналы регистрации поступле­
ний статистической отчетности

1 г. 1 г.

2210 Журналы учета оборудования 1 г .1 1 г .1 1 После списа­
ния оборудова­
ния с баланса

2211 Журналы учета документации по 
математическому обеспечению

1 г. 1 г.
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2212 Журналы учета эксплуатации 1 г. 1 Г.
средств вычислительной техники

2213 Журналы учета машинных носи- До замены До замены
тел ей новыми новыми

7Л. Проектирование автоматизированных систем
2214 Отчеты по обследованию суще- Пост. 10 л.

ствующей АС на начало ее раз-
работки (развития) и при л о же-
ния к ним

2215 Технико-экономическое о бос- Пост. Юл.
нование создания (развития) АС

2216 Тактико-техническое задание на Пост. 10 л.
создание АС

2217 Заявка на создание АС 5 л. -
2218 Технические задания на созда-

ние:
а) АС Пост. —
б) подсистем АС Пост. До замены

новыми
в) комплексов задач (зада­ Пост. До замены

чи) — новыми
г) видов обеспечения Пост. До замены

новыми
2219 Рабочие задания на проведение 1 г.1 1 г.1 1 После завер­

обследования системы управле­ шения обследо­
ния вания

2220 Технические задания на разра­ 5 л. ЭПК До мино­
ботку аппаратуры, приема и пе­ вания на­
редачи данных, каналов связи добности

2221 Технические проекты:
а) на АС Пост. 5 л.
б) подсистемы АС Пост. 3 г.
в) комплексы задач (зада­ Пост. До мино­

чи) вания на­
добности

г) виды обеспечения Пост. До мино­
вания на­
добности

2222 Технико-экономические показа­ Пост. Ю л .
тели АС

2223 Рабочая документация:
а) на АС Пост. 5 л.
б) подсистемы АС Пост. З г .
в) комплексы задач (зада­ Пост. До мино­

чи) вания на­
добности

г) виды обеспечения Пост. До мино­
вания на­
добности
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2224

2225

2226

2227

2228

2229

2230

2231

2232

2233

2234

2235

2 3 4

Основные спецификации на раз­
работку АС

Пост. Ю л.

Рабочие проекты со сводным 
сметным расчетом стоимости на 
техническое перевооружение 
объектов АС (вычислительных 
центров, системы сбора и пере­
дачи информации)

Пост.

Технорабочие проекты:
а) на АС
б) подсистемы АС
в) комплексы задач (зада­

чи)

г) виды обеспечения

Пост.
Пост.
Пост.

Пост.

5 л. 
З г .

До мино­
вания на­
добности 
До мино­
вания на­
добности

Программные средства и про­
граммная документация, не вхо­
дящая в состав проектной доку­
ментации на АС

5 л. До мино­
вания на­
добности

Регистрационные карты на под­
системы АС

10 л. До мино­
вания на­
добности

Технические задания на созда­
ние (реконструкцию) вычисли­
тельных центров

Пост. До списания 
с баланса

Технические проекты на созда­
ние (реконструкцию) вычисли­
тельных центров

Пост. До списания 
с баланса

Извещение об изменении про­
граммной и технической доку­
ментации

5 л. 5 л.

Аналитические таблицы оценки 
технического уровня комплекса 
технических средств

5 л. 5 л.

Техническая и эксплуатационная 
документация на средства вы­
числительной техники (паспор­
та, описания, инструкции, техни­
ческие условия, перечни и т. д.)

5 л. До списания 
оборудова­

ния

Технические характеристики 
ЭВМ

До освое­
ния ЭВМ

До освое­
ния ЭВМ

Спецификации и рабочая доку- 3 г .1 З г .1
ментация на размещение, уста­
новку и эксплуатацию комплек­
са технических средств

1 После спи­
сания оборудо­
вания
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2236 Акты о внедрении технических 
средств и математического обес­
печения АС

Юл- Ю л.

2237 Маршрутные листы 5 л. 5 л.

2238 Задания на программирование 5 л. 5 л.

2239 Карточки отладки программ 5 л. 3 г.

2240 Сопроводительные формуляры 
(накладные)

Зг. Зг.

2241 Исходные и выходные докумен­
ты

Зг. 3 г.

2242 Карты задач 1 г. 1 г.

2243 Макеты перфорации До замены 
новыми

До замены 
новыми

2244 Сопроводительные ярлыки (на 
хранение)

До замены 
новыми

До замены 
новыми

7.3. Функционирование автоматизированных систем
2245 Классификаторы и нормативы;

а) общесоюзные Пост. До замены 
новыми

б) межотраслевые Пост. До замены 
новыми

в) отраслевые Пост. До замены 
новыми

2246 Нормативные документы по со­
зданию информационного, мате­
матического и нормативно-спра­
вочного обеспечения АС:

а) по месту утверждения Пост. До мино­
вания на­
добности

б) в других учреждениях Пост. До мино­
вания на­
добности

2247 Номенклатуры, перечни, катало­
ги и другие нормативно-справоч­
ные документы:

а) по месту составления и Пост. До мино­
утверждения вания на­

добности
б) в других организациях Пост. До мино­

вания на­
добности
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2248 Документы (первичные -  бюд­
жетная, финансовая, учетная, 
плановая и другие отчетности), 
поступающие на ВЦ от организа­
ций (их структурных частей) си­
стемы министерств (ведомств):

а) создаваемые на бумажном До мино-
носителе вания на­

добности
б) создаваемые на магнитном 

носителе
Пост. До мино­

вания на­
добности

Документы (протоколы, справ­ Пост. До мино­ 1 Под машин­
ки, акты, программы, чертежи, вания на­ ными носителя­
таблицы) на машинных носите­
лях1

добности ми имеются вви­
ду магнитные 
(ленты, диски,
дискеты ), пле­
ночные (микро­
фильмы, микро­
фиши) и перфо­
рационные (пер­
фоленты, пер­
фокарты) носи­
тели информа­
ции

2250 Машинограммы1 -  -  1 Осуществ­
лять хранение в 
течение сроков, 
соответств ующих 
видам докумен­
тов, получаемых 
традиционным 
способом (см. 
ст. № 1 7 7 0 - 
1778)
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СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ

АС
БРИЗ
ВОИР
ВГТТБ
ВТ
ВЦ
г*
ГВЦ
ГосФАП
ЕГСДОУ

КСУКП
л.

-  автоматизированная система
-  бюро по рационализации и изобретениям
-  Всесоюзное общество изобретателей и рационализаторов
-  Всесоюзная патентно-техническая библиотека
-  вычислительная техника
-  вычислительный центр
-  год
-  главный вычислительный центр
-  государственный фонд алгоритмов и программ
-  единая государственная система документационного обеспе­

чения и управления
-  комплексная система управления качеством продукции
-  лет

мес.
МРТУ
НИР
нтд
НТО
ОКР
ОТР
ОФАП
пдп
ПКР
Пост.

РД
РТУ
СТП
т з
т п
ТУ
тэи
тэо
эп

-  месяц
-  межотраслевые руководящие технические указания
-  научно-исследовательская работа
-  научно-техническая документация
-  научно-технический совет
-  опытно-конструкторская работа
-  опытно-технологическая работа
-  отраслевой фонд алгоритмов и программ
-  проект детальной планировки
-  проектно-конструкторская работа
-  постоянно
-  рабочая документация
-  руководящие технические указания
-  стандарт предприятия
-  техническое задание
-  технический проект
-  технические условия
-  технико-экономическая информация
-  технико-экономическое обоснование
-  эскизный проект
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УКАЗАТЕЛЬ ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ

АВТОБИОГРАФИИ ............................................................................  498 ,499 ,501 ,502 ,
506,641,643

АВТОРЕФЕРАТЫ диссертаций ........................................................655
АДРЕСА поздравительные.................................................................69
АКТЫ:

аварий, несчастных случаев, профессиональных отравле­
ний и заболеван ий ...................................................................  428, 429,441,

1128,1130,1957
авторского надзора ................................................................  1587,2108
амортизационных отчислений предприятий........................244
ар би тр аж а..................................................................................80
аттестации продукц ии............................................................. 2014
ввода в действие производственных мощностей............... 1165,1677
внедрения .................................................................................. 1370,1397,1746,

1747,1803,1976,
2138,2157,2236

выдачи д о к у м е н т о в ................................................................ 126
готовности цроектных работ, издани й ................................  923,1547,2158
дебиторской задолженности, недостач, растрат..................328
закупки импортной продукции и м атер и ало в ..................981
замены средств вычислительной т е х н и к и ..........................  2201
изобретений и рационализаторских предложений............1404
инвентаризаций.........................................................................  323,1038,1060,

1061,1062
использования производственных м ощ ностей..................1678
использования сырья ............................................................. 1692
испы таний.................................................................................. 1350,1686,1807,

1868,1969,2017, 
2022,2049,2054, 
2151

качества продукции и товаров...............................................  1035, 2025,2050
коммерческие............................................................................ 1039
комиссий общественных организаций................................  1237,1256,1267
комплектующих изделий........................................................1687
контроля техн ологи и .............................................................  1804,1826
на машинных носителях..........................................................  2249
на научно-исследовательские работы ................................... 1291
на производство строительных работ................................... 1643
на разработку изделий............................................................. 1706
незавершенного производства...............................................1726
о водоснабжении предприятий ............................................... 1962
о выдаче, уничтожении и утрате пропусков и удостовере­
н и й ................................................................................................  1084,1085
о выделении документов к уничтожению.......................... 115
об источниках выброса вредных вещ еств ....................... 2128
о наличии, движении и возврате тары ................................ 1069
о нарушении трудовой дисциплины, правил внутреннего
распорядка..................................................................................  380,712,1075
о недостачах и повреждениях документов ....................... 115
о нормировании тр у да .............................................................  392, 396

8 Зак 76
209



об оборудовании учебных заведений, обеспечении учеб­
ной и методической литературой .........................................614
о приостановлении р а б о т .......................................................  1494,1713,1890
о работе организаций .............................................................  75 2 , 753,1114
о связях между организациями............................................62
о снижении цен на товары ........................................ ..............766
о состоянии 1ражданской обороны ......................................  1225,1226
об установлении границ обслуживания .......................... 1925
оборудования и приборов ....................................................  1869,1877,1880,

1905
обследований, проверок работы ,ревизий..........................  27 ,96 ,115 ,119 ,

268, 334,336,550, 
685,698,729, 755, 
757, 784, 812, 834, 
945,1062,1168, 
1263,1941,1987

перш ода энергетических установок на новые виды топ­
лива ............................................................................................. 1944
переоценки основных фондов и определения износа ос­
новных ср едств .........................................................................  329,330
по метрологии............................................................................  1989,2075
представляемые в правоохранительные о р г а н ы ...............85
приема-сдачи зданий и сооружений......................................  1096,1097,1226
передачи-приема литературы, документов, экспонатов . . 115,830,832,889
приема-передачи оборудования............................................ 979, 1174
приема-сдачи...............................................................................61,310,1016,

1024,1036,1056, 
1315,1372,1375, 
1466,1467,1564, 
1602,1891,1922, 
2143,2150,2155, 
2156

приходны е................................................................................. 829
проверки выполнения законов, указов, постановлений,
распоряжений, реш ений............................................ . . . . . 24,25
проверки выполнения условий коллективных договоров 372 
проверки состояния очистных сооружений . . . . . . . . .  2127
проверки стандартов................................................................ 2104
противопожарной безопасности и охраны организаций . . 1190,1191,1207,

1210,1213,1214,
1220,1221

процентовки............................................................................... 1347,1493
рассмотрения п р о екто в ..........................................................  1326,1506
расхода и перерасхода материалов ......................................943
расчетно-текстовые................................................................... 1332
результатов производственно-технического обучения . . 972
рем онта.......................................................................................  1660,2063
снижения стоимости строительства...................................... 1618
состояния зданий, сооружений, дворов .............................  726, 728,1105,

1617
состояния п р и бо р о в ................................................................  2076
списания материалов, им ущ ества......................................... 310,831
списания проектов  ................................................................ 1565
стандартизации.........................................................................2104,2108
строительства и реконструкции............................................  1473,1601,1615,

1657
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техники безопасности и охраны т р у д а ................................

технического осмотра транспорта и оборудования . . . .
технологии производства........................................................
транспорта .................................................................................

уничтожения документов, печатей и ш та м п о в .................
установления персональных ставок и окладов, надбавок
утверждения эталонов.............................................................
учета трудовых книжек и вкладышей к  н и м ....................
экспертизы.................................................................................

эталонирования деталей...........................................................

АЛФАВИТЫ ..........................................................................................

АЛЬБОМЫ.............................................................................................

АНАЛИЗЫ:
атмосферного воздуха.............................................................
воздушной среды ......................................................................
выполнения планов ............................................................. ...
качества продукц ии ................................................................
медицинские...............................................................................
отклонений от утвержденных н о р м ати в о в ........................
отчетных д ан н ы х ......................................................................
по расчету и обоснованию планов.........................................
потребности в топливе.............................................................
предложений, заявлений, жалоб г р а ж д а н ..........................
производительности т р у д а .....................................................
произв одств енно-экономической деятельности...............
работы агрегатов................................................................... \
расхода сырья и м атериалов.................................................

АНКЕТЫ:
аспирантов, студентов, учащ ихся.........................................
лиц,выезжающих заграницу..................................................
лиц, не принятых на работу, в учебные заведения............
лиц, проходящих аттестацию..................................................
награжденных л и ц ...................................................................

обследований и переписей .....................................................
рабочих и служ ащ их................................................................

участников смотров, конкурсов .........................................

АННОТАЦИИ научно-исследовательских р а б о т ..........................

АТТЕСТАТЫ ........................................................................................

БАЛАНСЫ:
бухгалтерские............................................................................
водопотребления......................................................................
оборудования............................................ .. .............................

417,422, 445,446, 
449, 451,455 
1132,1172
1850
1114,1116,1134,
1145/1154
1080,1247
509
1806,2106
529
889,899,1297, 
1420,1586, 1798 
1806,2106

507

71,889,1343,1355

2130
460
292
1356,1801,1955 
704,792 
1802 
214,678 
170
1934 
33 
402
183,184,246
1935 
1735

499
502,977
501,506
635
641,642,643,644, 
647
290,455
408,500,501,509, 
668,669, 855 
802

646,654

524, 890,1883, 
2024

303
2119
1874
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передаточные, разделительные и ликвидационные............305
производственных мощностей...............................................178,179
распределения и отгрузки п родукц и и ................................ 992
топливные и энергетические . . . .............................   1927

БИ Л ЕТЫ ................................................................................................  525,566,1247

БЛ А Н К И ................................................................................................  111,290,842,2165
БРОШЮРЫ............................................................................................. 877

БЮЛЛЕТЕНИ:
информационные......................................................................  871,1265
статистические .........................................................................291
тайного голосования................................................................  634,656,1234

ВЕДОМОСТИ:
амортизационных отчислений предприятий...........................244
деф ектны е.................................................................................. 1664,2145
изменений финансовых п л а н о в ............................................... 209
инвентаризационные................................................................  323,1060,1665
комиссий общественных организаций................................ 1256
ком плектовочны е................................................................... 1011
на выдачу спортивной формы и и н вен таря ...........................864
на выдачу спецодежды,спецпитания...................................... 457
на оборудование учебных заведений, обеспечение учебной
и методической литературой.....................................................614
наценок на продовольственные т о в а р ы ............................. 766
оборотн ы е................................................................................. 317
объема работ ............................................................................1564
о ритмичном выпуске продукции......................................... 1680
открытых к р е д и т о в ................................................................ 284
отнесения учреждений к  группам по оплате тр у да............405
п остовы е.....................................................................................1198
переоценок и определения износа основных средств . . . 330
по оплате.....................................................................................408
по строительству.............................................................  1459,1523,1563,

1606,1662,1665
получения и погашения ссуд членами касс взаимопо­
мощи .......................................................................................... 1262
поступления и расходования членских взносов .............. 1251
приходно-расходные................................................................ 289
проведения аттестации и установления квалификации . .  636
п р о ек то в .................................................................................... 1334
распределения по профилю обучения слушателей............515
расцеховки..................................................................................1840
расчетные....................................................................................  180,312,330
ремонтных р а б о т ............................. 1665
сдачи спортивных норм и разрядов......................................... 862
собранного урож ая ...................................................................775
тарификационные ...................................................................391
технического осмотра средств с в я з и ...................................1172
технологических процессов и реглам ен тов.......................  1833,1834,1835
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учета деталей, запасных частей, оборудования, приборов

учета документов......................................................................
учета оружия и боеприпасов.................................................
учета отгрузки и сбыта продукц ии ......................................
учета платежей .........................................................................
учета посещ аемости................................................................
учета потребности в материалах и оборудовании ............
учета путевок в санаторно-курортные учреждения . . . .
учета работы электри ков .......................................................
учета расхода энергии и топлива............................................
учета трудовых р есу р со в ........................................................
учета нарушителей дисциплины............................................
учета часов работы преподавателей......................................
экзаменационные......................................................................
эксплуатации транспорта.......................................................

ВЕРСТКИ................................................................................................
ВЕСТНИКИ (издания) научно-технической информации . . . .
ВЫПИСКИ:

банков .......................................................................................
из актов производственных исп ы тани й .............................
из патентных ф о р м у л я р о в .....................................................
из планов.....................................................................................
из п р и к а зо в ...............................................................................
из протоколов......................................................................... ..

из решений..................................................................................

ГРАМОТЫ:
о награждении учреждений,организаций, предприятий . . 
охранные на изобретения и открытия ................................

ГРАФИКИ:
ввода объектов в эксплуатацию............................................
внедрения изобретений..........................................................
внедрения новой техники.......................................................
выдачи рабочих документов и см ет......................................
выполнения научно-исследовательских и опытно-конст­
рукторских работ ...................................................................

выполнения проектно-изыскательских и строительно­
монтажных работ ......................................................................
деж урств.....................................................................................
движения транспорта ..............................................................
завоза товаров .........................................................................
использования производственных м ощ ностей .................
испытаний изделий............................................, ....................
контроля исполнения д о к у м ен то в ......................................
монтажа оборудовани я..........................................................
нагрузок электрохозяйства ...................................... .. , , .

1334,1691,1714, 
1837,1838,1839, 
1863,1882, 1885, 
1892,1896,1897, 
1905,1991,2201 
110,1836 
1202
1015,1032,1037
748,794
606
989,998
718,719
1938
1153,1945,1948 
343, 347 
379 
618 
597 
1139

911,913
871

232,244,310
2142
1422
164,211
498
324,519,668,669, 
670
641,643,644, 645, 
648,649,650

890
1381

1626,2179,2188
1395
1751
1324

1280,1313,1339,
1352

1491,1627,1628 
1216,1270 
1140,1156 
1054
180,1678
2052
100
1901
1942

213



организации ритмичной работы и выпуска продукции » .
отгрузки продукции..............................................................
отпусков ..................................................................................
подготовки производства......................................................
поступления и обработки информации...............................
поставки оборудования, технической документации . . .
прибытия и выбытия отдыхающих.....................................
приемов и пребывания представителей зарубежных стран 
проведшие аттестации и установления квалификации . .
проведения медицинских осмотров ..................................
проведения организационно-технических мероприятий по
обеспечению выполнения п р о гр ам м ............................... ..
проведения производственной п р а к ти к и .........................
производственных процессов.............................................
пуска объектов......................................................................
работы, занятий......................................................................

разработки проектов и рабочей документации.................
расхода топлива.............. ........................................................
расчетов работы оборудования..........................................
строительства................. ................... ....................................
технического обслуживания................................................

технологии производства......................................................

ДАННЫЕ:
расчетные..................................................................................
сводные.....................................................................................

ДЕЛА:
аттестационные......................................................................
выездные..................................................................................
конфликтные по изобретательству.....................................
ли ч н ы е....................................................................................
пенсионные ...................................................................... ..  .
по изданию рукописей...........................................................
су дебно-ар би тр аж н ы е ...........................................................
фондов ....................................................................................

ДЕЛО:
к н и г и .......................................................................................
проекта.....................................................................................

ДИАГРАММЫ....................................................................................

ДИПЛОМНЫЕ ПРОЕКТЫ ..............................................................
ДИПЛОМЫ..........................................................................................
ДИРЕКТИВЫ.....................................................................................
ДИССЕРТАЦИИ..................................................................................
ДНЕВНИКИ.......................................................................................

ДОВЕРЕННОСТИ...............................................................................

1629,1680,1851
1026
545
1694,1750
2185,2186
1625,1900
714
959
638
691

1720,1773
609
364
1847
377.468,601,602,
1199,2190
1328
1954
1973
1628,1629 
1146,1170,1656, 
1958,2184 
1849,1850

1783
191,995

654
502
91
498,499,500,501
669,670
921
80
115

923
1566
393,877,916,
1821
591
524,890
952
655
815,849,1265,
1341
80,314
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ДОГОВОРЫ:
коллективные. 368,369
на абонентное обслуживание 840
на изготовление и установку очистных сооружений . 2122
на капитальный р е м о н т ................................. 1169
на материально-техническое снабжение ........................1012
на очистку в о д ........................................................... 2124
на право пользования жилой площ адью ............................. 730
об аренде........................ ...............................................  1097,1159,2163
о внедрении научной организации т р у д а ............................. 357
об изменении планов финансирования и кредитования . . 212
о материальной ответственности............................................ 339
о международном сотрудничестве .................................. . 9 6 8
о научно-исследовательских р аб о тах ...................................  1288,1373
об оказании патентных услуг ............................................1416
об оказании юридической п о м о щ и ...................................  92
о санаторно-курортном обслуживании................................  709,715
о социалистическом соревновании......................................  466,467
о стандартизации и м етрологии ............................................  2099
об установлении связей между организациями..................62
о шефской помощи ................................................................ 72
с авторам и .....................................................................................921
хозяйств енны е, операционны е, тр у д о в ы е .......................... 337

ДОКЛАДНЫЕ ЗАПИСКИ:
к приказам по личному составу ............................................492
к протоколам,проектам распорядительных документов, 4 ,9 ,1 2 ,1 3 ,2 2 ,3 9
не вошедшим в состав личных дел * . . . ...........................492
об автоматизации, механизации производства.................  1748,1756
о внедрении научно-исследовательских работ ................. 1370
о вовлечении трудящихся в занятия физкультурой и
спортом........................................................................................850
о вовлечении трудящихся в общественные организации 1244
о водоснабжении предприятий...............................................1962
о выполнении д о го в о р о в ....................................................... 1293
о выполнении предложений по результатам проверок . . 30
о деятельности комиссий общественных организаций . . 1256
о деятельности организаций ................................................. 50 ,51,184
об издательском д е л е .............................................................  933,946
об исключении, переводе, восстановлении учащихся . . .  613
о коллективном садоводстве и огородничестве...............767
о комплектовании оборудования.........................................1899
о кредитовании.........................................................................275
о культурно-массовой р а б о т е ...............................................795
о международном сотрудничестве ...................................  953,965
о нарушении пропускного р е ж и м а ......................................1221
о нормировании.........................................................................  385,388,396
об оборудовании..................................   1880
об оборудовании учебных заведений, обеспечении учебно­
методической литературой .....................................................614
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об оплате т р у д а ........................................................................... 401
об организации и деятельности лечебно-профилактичес­
ких и санаторно-курортных учреждений.............................. 685
об организации и освоении п р о и зво дства ...........................  1704,1742
об организации, оборудовании и ведении складского хо­
зяйства ...........................................................................................1048
об организации общ ф  и противопожарной охраны . . . .  1188
об организации отдыха детей ...................................................  780, 783
об организации работа по гражданской о б о р о н е ............ 1225
об организации, реорганизации и ликвидации учреждений 60
о планировании................................................  153,181
о привлечении к  ответственности за б р а к ............................ 2025
о приеме в эксплуатацию зданий и со о р у ж ен и й ................1601
о проведении отчетно-выборных конференций и собраний 1233
о пров едении проектно-изыскательских р а б о т ......................1472
о проведении р е м о н т а ................................................................... 1658
о проверке выполнения постановлений и решений . . . .  25 
о проверке выполнения условий коллективных догово­
ров .................................................................................................... 371
о пр ов ер ке доку м ентационного об еспечения управления 96 
о подготовке кадров, повышении их квалификации . . . 548
о приеме учащихся в учебные заведения.............................. 564
о проведении конкурсов и смотров .................................... 66
о проверке соблюдения штатно-сметной дисциплины . . . 268
о работе а р х и в о в .........................................................................120
о работе очистных с о о р у ж е н и й .............................................  2135
о работе предприятий общественного п и тан и я ..................  752,753
о работе по научно-технической информации и пропаган­
де .................................................................................................... 868
о работе т р а н с п о р т а .................................................................. 1110
о разработке образцов оформления (этал о н о в )...................1455
о распределении жилой п л о щ а д и .......................................... 731
о рассмотрении предложений, заявлений, жалоб граждан 33
о ревизиях и обследован и ях ...................................................  27 ,334 ,1652
о результатах анализа себестоимости строительства. . . .  1603 
о совершенствовании организации труда и внедрении пе­
редового опыта ...........................................................................  355 ,362 ,366 ,

480
о состоянии службы с в я з и ...................................................... 1157
о специальных ф ондах ................................................................240
о технике безопасности и улучшении условий труда . . .  418,420, 422, 445,

446 ,447 ,449
о технологии................................................................................. 1831
о трудовой дисц и п ли н е............................................................. 378,380
об утверждении уставных фондов о р ган и зац и й ............... 237
об учебно-воспитательной р а б о т е .......................................... 580
об утрате пропусков и удостоверений.....................................Ю85
о шефской помощи .................................................................. 72
представленные в правоохранительные органы ............... 85
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ДОКЛАДЫ:

к протоколам ............................................................................4
к распорядительным документам.........................................11,12,13
на выставках ............................................................................889
о внедрении достижений науки и техники..........................  1397,1741
о вовлечении трудящихся в занятия физкультурой и
спортом.......................................................................................  850,860
о выполнении планов ....................................................... ... . 141,156,182
о деятельности бригад ..............................................................1305
о деятельности организаций.............................   50,51 ,297,797
о качестве продукции ............................................................. ' 2005
о командировках...................................................................... 64
о методах преподавания........................................................... 571,579
о механизации и автоматизации строительных работ . . . 1605
о нарушении плановой дисциплины...................................... 187
о научно-исследовательской работе...................................... 1314
о научно-технической информации................................ , . 874
о нормировании и экономии ресурсов................................ 2109
об общеэкономическом развитии.........................................137
об организации и деятельности лечебно-профилактичес­
ких и санаторно-курортных учреждений............................. 685
об организации и проведении праздников,торжеств . . .  68
об освоении новых видов продукции и с ы р ь я ................. 1757
об охране окружающей с р е д ы ...............................................2120
о передовом о п ы те ................................................................... 480
о планировании........................................................................... 149,155,162
о подготовке кадров, повышении их квалификации . . .  548
о приеме представителей зарубежных стран .....................957
о проверке выполнения законов .указов, постановлений,
распоряжений, реш ений.......................................................... 24,25
о работе аспирантуры ............................................................. 624
о работе с кадрам и ................................................................... 488
о работе с молодыми специалистами................................... 490
о разработке профилей учебных заведений....................... 555
о реализации решений съездов, конгрессов, симпозиумов,
конференций, совещаний, семинаров................................... 15
о ревизиях и обследованиях .................................................. 27
о совершенствовании структуры аппарата управления . . 356
о состоянии жилищно-коммунального фонда .................  725,1100
о специализации и производственной кооперации............1688
об условиях труда и санитарном состоянии предприятий 422,451 
о ходе проведения экономических экспериментов . . . .  174
о ходе строительства.....................* ........................................  1440,1592,1633
на отчетно-выборных собраниях, конференциях ............1232
по изобретательству и рационализации................................ 1405
по проектированию ................................................................  1441,1481
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ДОКУМЕНТЫ:
бухгалтерские............................................................................  1603,1634,1714
выданные жилищно-коммунальными учреждениями . . . 743
кассов ые, мемориальные, б анковские................................ 310
конкурсных комиссий .......................................................... 519
к приказам по личному составу ............................................  492,500
к  протоколам заседаний ...........................................................4 ,1 2 ,1 3 ,5 7 1 ,6 1 5 ,

634,768
личные подлинны е................................................................... 524
лиц, не принятых на работу.....................................................506
на комплектацию и з д е л и й .....................................................1687
не вошедшие в состав личных д е л ......................................... 505
об авариях и несчастных сл у ч а я х .........................................  428,441,1128
об аттестации и установлении квалификации..............  634,635,639
общих, отчетно-выборных конференций, собраний . . . .  1232 
о внедрении научно-исследовательских работ, изобрете­
ний и рационализаторских предложений.............................  1370,1397
о внедрении новой техники и технологических процессов 1743,1799
о внедрении новых видов сы рья............................................1795
о вовлечении трудящихся в общественные организации 1244
о водоснабжении...................................................................... 1962
о выдаче пропусков и удостоверений ................................ 1082
о выплате пособий, пенсий, листков нетрудоспособности 324,667,678,1254
о выполнении п л а н о в ............................................................. 141
о выполнении предложений по результатам проверок . . 30
о выпуске продукц ии .............................................................  1685,1694
о в ы с та в к а х ...............................................................................  889,890,893
о геологических и гидрологических у сл о в и я х ..................1485
о дебиторской задолженности,недостачах,растратах . . . 328 
о деятельности комиссий общественных организаций . . 1256,1265,1267
о деятельности организаций .................................................. 50 ,184 ,297 ,685 ,

797,1673,1721
о диагностике профессиональной пригодности................. 361
о документационном обеспечении управления..................96,2164
о допуске к ознакомлению с архивными документами . .127 
о закупке, поставке материалов, оборудования,инвен­
таря .............................................................................................  272,979,981, 1018
о заработной и квартирной п л а т е .........................................748
об издательском д е л е .............................................................  921,933,946
об использовании производственных м ощ ностей ............180
об испытаниях............................................................................  1357, 1868,1918
о качеств е продукции и с ы р ь я ............................................... 1675,1 $44, 2005,

2008,2025,2032,
2053,2069

о коллективном садоводстве и огородничестве............... 767, 768, 771
о командировках...................................................................... 64
о комплектовании и хранении патентов.............................1409
о конкурсах и смотрах .......................................................... 66
о координации работ................................................................ 1483
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о культурно-массовой р а б о т е ...............................................
о лабораторных исследованиях............................................
о материально-техническом снабжении .............................
о медицинской помощи рабочим и служ ащ и м .................
о международном сотрудничестве ......................................

о методике преподавания........................................................
о м етр о л о ги и ............................................................................
о механизации производства..................................................
о надзоре за соблюдением ГОСТов и О С Т о в .....................
о наличии, движении и возврате тары ................................
о налогообложении...................................................................
о нарушении санаторно-курортного р е ж и м а .....................
о научно-исследовательской работе......................................
о научно-технической информации и пропаганде...............
о недостаче и растрате товаров и материалов.....................
о нормировании и оплате т р у д а ............................................

об оборудовании учебных заведений, обеспечении учеб­
ной литературой ......................................................................
об обучении кадров и актива первичных общественных
организаций...............................................................................
об организации гражданской обороны ................................
об организации и проведении торжеств, праздников . . .
об организации новых производств......................................
об организации общей и противопожарной охраны орга­
низаций ........................................................................................

об организации общественного пи тан ия.............................
об организации, реорганизации и ликвидации организаций
об организации труда при совмещении профессий............
об освоении прои зводства.....................................................
об оснащении оборудованием ...............................................
об осуществлении надзора за строительством ..................
об отдыхе д етей .........................................................................
об отчислениях предприятиями............................................
об оформлении зданий ..........................................................
об охране окружающей с р е д ы ...............................................
о патентуемых изобретениях..................................................
о переводе на новые виды топлива . ...................................
о переоценке основных ф о н д о в ............................................
о планировании.........................................................................

о повышении культуры п роизводства.....................* * - .
о подготовке и ходе строительства......................................

о подготовке кадров, повышении их квалификации . . . 
о получении и погашении ссуд членами касс взаимопо­
мощи ...........................................................................................

795
1341,2036
989,1000,1037
688,691
953,957,959, 963, 
965,967,968,969 
570,579 
2076 
1756 
2108 
1069
225.254 
712
1290,1291
868,881,882
1061
385,388,392,393,
401,405

614

1253
1225
68
1742

1188,1189,1190,
1198,1207
752,753
60
362
1704
1499
1585
780,783
241.244.254 
1108
2120
1413
1944
329
147,153.155,162,
170,181
1707
1440,1457,1458,
1593,1601
548

1262
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о получении п утевок ................................................................
о потребности в кадрах и состоянии трудовых ресурсов 
о предоставлении жилой площади и состоянии жилищно­
го ф о н д а .....................................................................................
о представлении к  награждению и присуждению премий и 
званий...........................................................................................

о прекращении р а б о т ..............................................................
о премировании.........................................................................
о приеме-передаче технической документации..................
о приеме научно-исследовательских работ , . . ...............
о прием ев  эксплуатацию объектов строительства............
о приеме и сдаче зданий в ар е н д у .........................................
о приеме, исключении, переводе, восстановлении учащих­
ся ................................................................................................
о проведении проектно-изыскательских р а б о т ..................
о проведении производственной п р а к т и к и .......................
о проведении производственных програм м .......................
о проведении ремонта зданий, сооружений, оборудования

о проведении экономических экспериментов ..................
о проверке выполнения законов, указов, постановлений,
распоряжений, решений, поручений................................... -
о проверке выполнения условий коллективных догово­
ров .................................................................................................
о проверке работы с к а д р а м и ...............................................
о проверке санитарного состоян и я......................................
о проверке технического уровня проектирования............
о производительности т р у д а ..................................................
о производственно-техническом обучении .......................
о пропусках занятий ................................................................
о работе аспирантуры .............................................................
о работе очистных сооружений ............................................
о разработке проектов ..........................................................
о разработке профилей учебных заведений.......................
о распространении передового опыта...................................
о рассмотрении предложений,заявлений, жалоб граждан
о рентабельности преддеиятий...............................................
о сборе кассами взаимопомощи членских взносов . . . .
о связях между организациями............................................
о сдаче и отгрузке п родукц и и ...............................................

о совершенствовании аппарата управления.......................
о согласовании объемов р абот ...............................................
о созыве и работе съездов, конгрессов, симпозиумов,
конференций, совещаний, семинаров...................................
о составлении сводных о т ч е т о в ............................................
о состоянии оборудования, зданий и сооруж ений............

716,718,783 
342,343,487

725, 729,731

641,642 ,643 ,644 , 
645 ,646,647,648, 
649,650 
1592,1690,1713 
410,475 
1467 
1316 
1602 
1097

564,613
1472
609
1720
1657,1658,1976,
1991,2145
174,175

11,24 ,25

371
488
757
1441
365,366,402
971
607
624
2135
1506,1559
555
480
33
1672
1262
62
1016,1031,1063,
1852
265,356
1657

67
296
1100,1617,1880,
1883,1905
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о состоянии служб связи

о состоянии сточных в о д ..........................................................
о социалистическом со р евн о ван и и ........................................
о специализации и производственном кооперировании . .
о списании изделий с производства........................................
о стандартизации.........................................................................
о сырье и материалах ..........................................................
о технологических процессах .................................................
о типах оборудован и я ................................................................
о трудовой д и сц и п л и н е .............................................................
об улучшении условий труда, санитарном состоянии 
предприятий и технике безопасности.....................................

об ускорении строительства.................................................
об установлении персональных ставок,окладов,надба­
вок ..............................................................................................
об утрате пропусков и удостоверений...............................
об учете незавершенного п р о и зв о д с тв а ............................
о физкультурно-спортивной работе.....................................

о финансировании всех видов деятельности ..................

о ценообразовании......................................................................
о шефской помощи ...................................................................
о хранении и эксплуатации изделий и п р и б о р о в ................
об экскурсиях ...............................................................................
об эк сп ер ти зе ...............................................................................
об экспорте и зд е л и й ...................................................................
об энергоресурсах ......................................................................
об эталонировании......................................................................
по истории учреждений, организаций,предприятий . . • .
по оформлению подписки .......................................................
по разработке положений, у с т а в о в ........................................
по разработке штатных расписаний........................................
по разработке законов, указов, постановлений, решений 
по разработке правил, инструкций, положений, методи­
ческих указаний и р еко м ен д а ц и й ...........................................
по реализации решений съездов,конгрессов, конферен­
ций, совещаний, семинаров .......................................................
по тран сп орту ...............................................................................

поступающие на вычислительный ц е н т р ...............................
представляемые в детские сады и ясли ...............................
рабочие на и зд е л и я ......................................................................
расчетно-текстовые......................................................................
ревизий, инвентаризаций, обследований и переписей . • .

1157,1162,1168,
1172
2134
465 ,46 9 ,4 7 2 ,4 7 3
1688
1701
2082
1633,1691,1715
1821,1826
1866,1869,1973
378,380

3 5 5 ,358 ,374 ,418 ,
4 2 0 ,4 2 2 ,4 4 5 ,4 4 6 ,
449,451
1591

509,668
1085
1726
850 ,8 5 5 ,8 6 0 ,8 6 2 , 
865
2 0 8 ,2 0 9 ,2 1 1 ,2 1 2 ,
2 1 8 ,2 2 3 ,2 3 2 ,2 3 6 ,
240 ,2 4 6 ,2 5 3 ,2 6 2 ,
266,279
190 ,194 ,196 ,766
72
1345
603
1297,1586,1798
1420
1948,1951
1455
49
818
39
53
9

22

15
1110,1112,1114,
1116,1132,1140,
1144,1145,1156
2248
792
1323,1328
1332
2 7 ,2 9 0 ,3 2 3 ,3 3 3 ,
334
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руководящих органов первичных организаций ...............
сопроводительные на литературу .........................................
съездов, конгрессов, симпозиумов, конференций, сове­
щаний, семинаров ...................................................................
учета рабочего в р е м е н и ..........................................................
учета трудовых книжек и вкладышей к ним . ............... ..

ДОНЕСЕНИЯ:
об авариях, пож арах ................................................................
о налоговых поступлениях и задолженности по ним . . .
о санитарном состоянии предприятий................................
служебного расследования дорожно-транспортных проис­
шествий ........................................................................................
финансовые срочные.................................................................

ЕЖЕГОДНИКИ статистические........................................................

ЖАЛОБЫ граж дан...............................................................................

ЖУРНАЛЫ:
бухгалтерские............................................................................
деж урств .....................................................................................
диспетчерские............................................................................
комплектации изделий ..........................................................

контрольные...............................................................................

лабораторные............................................................................

накопительные . .....................................................
настольные телефонисток и телеграфисток . . -
осмотра оборудования, о р у ж и я ...........................
оттисков и слепков печатей, штампов, шрифтов
по технике безопасности ......................................
сдачи работ................................................................
сменные ...................................................................
технических средств с в я з и ...................................
учебные......................................................................
учета и регистрации:

административных взысканий . . . . . . . . .
архивных справок, копий, вы п и со к ...............
больн ы х ................................................................
военнообязанны х...............................................
выдачи печатей и ш тампов................................
выдачи и рассылки членских билетов............
выдачи личных докум ентов..............................
выплаты п е н си й ..................................................
выполнения р а б о т ...............................................
выпуска продукции............................................
движения изделий...............................................
договоров по снабжению продукцией............

1240
825

14
375,396,400
529

1209,1937
251
451

ИЗО
271

291

31

316,319
1198,1218
1031
1687,1700,1723,
1902,1903
100,317,1794,
1830
462,463,464,
1341,1365,1367,
1845,2043,2046
760
1183
1173,1203
949,1078
435
1722
1732,1905, 2002 

.1121,1166,1184 
604,605

453
131
705
534
1079
1247
526,528 ,537 ,660
681
1497
1727,1728
1724,1733
1013
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д о к у м ен то в .........................................................................  106,110,125,129
1779,1780,1812,
2202,2204,2205,
2208

за к а з о в ..................................................................................  1021,2203
за п р о с о в ............................................................................... 841

изобретений и рацпредложений...................................... 1398
исполнительных л и с т о в .....................................................318
испы таний............................................................................  1365,1366,1367
карточек к а т а л о га ............................................................. 822
консультаций...................................................................... 617,846
лиц, направленных в ком ан дировки............................. 5 3 5

лиц, нарушивших пропускной р е ж и м ...........................1222
лиц, совмещающих профессии.........................................  363,553
личных д е л ............................................................................ 507
машинных носителей ....................................................... 2213
награжденных л и ц ..............................................................651
нарушений технологии .....................................................1828
научно-технической информации ................................... 878
незавершенного производства......................................... 1726
несчастных случаев............................................................. 442
оборудования ......................................................................  1904,1923,1999,

2000,2210
обслуживания ЭВМ.............................................................  2200
оперативных с в о д о к ........................................................... 1717,2207
оплаты работ ......................................................................  1497,1498
оружия и боеприпасов....................................................... 1202
отгрузки изделий................................................................ .... ..
о тп у ско в ............ .................................................................. 544
отходов производства....................................................... 1718
пенсионных д е л ................................................................... 680
повреждений средств связи ...............................................1172,1175
показаний при боров...........................................................132
показаний спидометров.....................................................1153
показателей изготовления продукц и и ..........................  2062
получения жилой п лощ ади ............................................... 736,751
посещаемости занятий........................................................ 605,1199
посещений учреждений представителями зарубежных
стран .....................................................................................960
предложений, заявлений, жалоб г р а ж д а н .....................101, 684
представлений и заявлений о назначении пенсий . . . .  677
претензий, и с к о в ................................................................ 84
приема документов от абитуриентов............................. 527
приема, перемещения, увольнения работников . . . .  508,681
приема посетителей ............ .............................................. 102
продукции...................................... ..................................... 1030
п р о ек то в ...............................................................................1470
протоколов по назначению пособий ............................. 682
путевых л и с т о в ...................................................................1143
работы ..................................................................................  861,1340,1495,

1496,2206,2211
рабочего времени................................................................  376,618,1088
ревизий и обследований.....................................................29
результатов анализов воздушной среды ........................2131
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рекламаций на продукцию ...............................................  2060
ремонта..................................................................................  2201
рец ен зи й ............................................................................... 929
решений врачебно-трудовых экспертных комиссий . . 700
справок.................................................................................. 845
статистической отчетности...............................................  2209
тепеграмм, телефонограмм, заявок ............................. 109
технического состояния оборудования ........................1974
формирований гражданской о б о р о н ы .......................... 1229
экскурсий по в ы с та в к а м ..................................................895
эксплуатации средств вычислительной техники . . . .  2212

ЗАДАНИЯ:
на изыскания ............................................................................ 1471
на испытания ............................................................................ 1348
на программирование.............................................................. 2238
на снижение трудоемкости изделий...................................... 1841
на снижение трудоемкости р а б о т ......................................... 395
на строительство..........................................................................1629
по внедрению научной организации т р у д а ...........................353
правительственных и вышестоящих о р ган о в .....................11
расчетные.....................................................................................227
советским специалистам,работающим в международных
организациях ............................................................. ..............952
тематические ............................................................................ 1392
технические...............................................................................  1272,1527,1529,

1530,1730,1764,
1765,1766,1850,
2080,2218,2220,
2229

ЗА К А ЗЫ ................................................................................................. 111,128,302,842,
941,974,1018, 
1020,1029,1042, 
1423,1487,1647, 
1702,1731,1888, 
2042,2055

ЗАКЛЮЧЕНИЯ:
врачей и врачебно-консультационных ком иссий............... 667,670,695
к  проектам распорядительных и нормативно-методичес­
ких документов ...................................................................... 9 ,2 2 ,5  3
на проектирование и размещение оборудования...............  1499,1872
на проекты постановлений, реш ений................................... 10
на стандарты...............................................................................  2081,2082
об автоматизации производственных процессов...............1748
об административных в зы ск ан и ях ...................................... 87
об анализе отклонений от н о р м ............................................1800
об ассортименте п р о д у к ц и и ............................ ....................1682
об аттестации п род укц и и ....................................................... 2014
о внедрении новых видов сырья, технологических процес­
сов и п р о д у к ц и и ......................................................................  1674,1795,1796,

1799
о выполнении р а б о т .................................................................1492
о выплате п о со б и й ................................................................... 324
о гарантийном н а д з о р е ...........................................................1749
об изготовлении и испытании опытных о б р азц о в ............  1356,1685
об исключении типовой проектной документации............1557
об использовании сы рья...........................................................1796
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о качестве продукции и товаров............................................  1035, 1675, 2014,
2016, 2023, 2054

о контроле проектов................................................................ 1526
о международном сотрудничестве и внешнеэкономиче­
ских с в я з я х ...............................................................................  969, 979, 981
о механизации производства..................................................1756
о научно-исследовательской работе...................................... 1297
об оборудовании......................................................................  1866, 1869, 1872,

1953
об образовании фондов предприятия и их расходовании 236
об оказании технического содействия................................ 1463
об организации, реорганизации и ликвидации организа­
ций ................................................................................................ 60
об освоении новых производств............................................1742
о повышении надежности изделий ......................................  2032
о прекращении работ по отдельным и здели ям .................. 1690, 1713
о применении механизмов и материалов . . . * ...............1633
о проведении проектно-изыскательских р аб о т ..................... 1472
о проверке выполнения постановлений, реш ений............25
о производительности т р у д а ..................................................365
о размещении предприятий.....................................................1673
о разработке и утверждении перечней и каталогов . . . .  1559
о разработке образцов (этал о н о в )......................................1455
о рассмотрении заявлений о несогласии с постановле­
ниями аттестационных и квалификационных комиссий 639
о рассмотрении п роектов ........................................................1506
о результатах испы таний........................................................1868
о результатах рассмотрения предложений и замечаний
по проектам п л а н о в ................................................................ 162
о снижении стоимости строительства................................... 1618
о согласовании технико-экономических обоснований . . 1584
о специализации и кооперировании...................................... 1688
о технической экспертизе продукции ................................ 1798
о типовых и индивидуальных п р о е к т а х ............................. 1546
об улучшении условий труда..................................................  445, 446,449
о целесообразности патентования.........................................1413
об экспертизе технико-экономических обоснований, про­
ектов и с м е т ...............................................................................  1320, 1417, 1566,

1580, 1581, 1582, 
1583

по авариям и несчастным случаям ......................................  428, 441,1128
по вопросам преподавания, методическим пособиям и
разработкам ...............................................................................  555, 570,579
по вопросам трудового права, трудовым конфликтам . . 76, 89
по вопросам финансирования и кредитования.... 211, 223, 253
по жилищным вопросам ........................................................ 78,729
по изменению и дополнению перечней документов . . . .  122
по итогам социалистического соревнования........... 472, 473
по отчетам .............................................................................. 298
по тарифам.............................................................................. 201
по строительным конструкциям ......................................... 1555
экспертизы з а я в о к ...................................................................  1384,1386
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ЗАКОНЫ . . . 
ЗАМЕЧАНИЯ 
ЗАПИСИ . . .

1
148,161,969,1454
958,1031,1198, 
2135

ЗАПИСКИ.......................................................................................... 494,949,957,
1198, 1356, 1438, 
1454, 1477, 1532, 
1878,2134

ЗАПРОСЫ..........................................................................................  130,882
ЗАЯВКИ:

аннулированные .....................................
кассовы е...................................................
на выдачу документов .............................
на выдачу пропусков и удостоверений .
на издание литературы............................
на и зделия................................................
на изобретения.......................................
на иностранную валю ту ..........................
на комплектование и хранение патентов
на кредиты................................................
на материально-техническое снабжение

на машинное время .....................................
на научно-исследовательские работы . . . .
на оборудование..........................................
на оружие команд о х р а н ы .........................
на оснастку ...................................................
на откры тия...................................................
на оф орм ление.............................................
на переводы ...................................................
на подписку........... .. ....................................
на получение членских би летов .................
на посещение организаций.........................
на проведение производственной практики
на проведение экскурсий............................
на проектирование.......................................
на путевки .....................................................
на ремонт........................................................

. . . . 1042

. . . . 280

. . . . 128 

. . . . 1082 

. . . . 882,909 

. . . . 1325,1702

. . . . 1379,1380

. . . . 216

. . . . 1409 

.  .  .  .  280 
. . . . 988,1007,

1018, 1023, 1631, 
1936, 2144 

. . . . 2167 

. . . . 1288,2042 

. . . . 272,865,1888 

. . . . 1204
____ 1982
. . . . 1376,1377 
. . . . 810
____ 883
____ 1092
. . . . 1245 
. . . . 961,1087 
. . . . 609 
. . . .  894 
. . . . 1507 
. . . . 718
. . . . 1145, 1655, 1889, 

1991,2145
на создание автоматизированных систем и средств вы­
числительной техники...........................................................  2144, 2217
на спецпитание, спецодежду................................................456
на строительство....................................................................1507
на типографские работы ..................................................... 941
на транспортные средства и перевозку г р у зо в .................1112,1122
на участие в соцсоревнованиях .......................................... 858
о потребности в к а д р а х ........................................................  346,487
творческие...............................................................................921

226



ЗАЯВЛЕНИЯ:
в детские учреж ден ия................................................................783
в комиссии по трудовым'спорам и товарищеские суды 1266
исковые ........................................................................................80,85
на п у т е в к и ..................................................................................... 716
на установку и снятие телеф она..............................................1179
о вступлении в международные организации и союзы - - 953
о выдаче архивных с п р а в о к ....................................................130
о выдаче с с у д ...............................................................................1257
о допуске к д о к у м е н т а м ..........................................................127
о назначении пенсий, пособий, сти п ен д и й ...........................  615, 667, 668, 669,

670, 683
о несогласии с постановлениями аттестационных и ква­
лификационных к о м и с си й .......................................................639
об оказании материальной п ом ощ и ..................................-  . 1254
о предоставлении или обмене жилой п л о щ а д и .................. 731
о предоставлении отпусков ....................................................... 545, 546
о приеме на работу, в учебные заведения и общественные
организац ии .................................................................................. 492, 498, 499, 500,

501 ,506 ,768 , 1242
о прописке и в ы п и с к е ................................................................746
о совершенствовании организации работы государст­
венных учреждений ...................................................................31
по жилищным вопросам .................. : ....................................78

ЗНАКИ товарные .................................................................................. 2087

И ЗВЕЩ ЕНИЯ...........................................................................................  67, 279, 310, 437,
996, 1316, 1562, 
1857, 2015, 2021, 
2231

ИЗДАНИЯ информационные................................................................871, 2153
ИЛЛЮСТРАЦИИ к  изданиям ................................................................915

ИНСТРУКЦИИ ........................................................................................  2 1 ,5 5 ,5 6 , 134,
1215, 1785, 1792, 
1797, 1822, 2200

ИНФОРМАЦИИ:
о вовлечении трудящихся в занятия физкультурой
и спортом .....................................................................................  850, 860
о деятельности о р ган и зац и й ....................................................685, 753, 797
о д о н о р с т в е ......................................................................................1268
о коллективном садоводстве и огородничестве............... 767
о координации строительных работ ........................................... 1483
о культурно-массовой р а б о т е .................................................795
о международном сотрудни честве........................................957
об отдыхе д етей ............................................................................780
об охране т р у д а ............................................................................  3 7 4 ,4 2 0 , 757
о р е в и зи ях ..................................................................................... 3 3 4
о совершенствовании оплаты труда........................................401
о социалистическом соревновании и участии в ком ­
мунистических субботниках .................................................... 469,483
о трудовой дисц и п ли н е.............................................................378
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ИСТОРИИ б о л е з н е й ...............................................................................703

ИСТОРИИ развития детей ......................................................................704

КАЛЬКУЛЯЦИИ.....................................................................................  196,923

КАРТОГРАММЫ.....................................................................................1484

КАРТОТЕКИ:
арбитражных д е л .........................................................................82
бухгалтерские...............................................................................317
изобретений и рацпредлож ений................................................. 1399
к  нормативно-методическим докум ентам ........................... 105
к приказам по личному со ставу ..............................................493
кодиф икационны е......................................................................75
контроля исполнения д о к у м е н т о в ........................................100
технических н о в и н о к ................................................................873
учета и распределения выделенных ф о н д о в ........................ 999
учета и регистрации:

военнообязанных...................................................................... 532
литературы .................................................................................. 824
лиц, направленных в к о м а н д и р о в к и ..................................536
награжденных л и ц ................................................................... 651
номенклатурных работников ..............................................513
посещений учреждений представителями зарубеж­
ных стр ан ..................................................................................960
предложений, заявлений, жалоб г р а ж д а н ..................... 101
представлений и заявлений о назначении пенсий . . . .  677
приема, перемещения, увольнения работников............ 508
продукции, заказов, полуф абри катов ...........................  1723, 1728, 1733
.проектно-сметной д окум ен тац и и .....................................1571
расхода электроэнергии и т о п л и в а ..................................1948
средств связи .........................................................................1178
технологии п рои зводства.................................................... 1828, 1832
товарных з н а к о в ................................................................... 2090
часов работы преподавателей..............................................618

формуляров и абон ен тов .......................................................... 826, 847, 848

КАРТОЧКИ:
абон ен тски е..................................................................................... 1181
аннулированные ............................................................................ 1247
движения ко рректур ...................................................................923
лиц, прошедших медицинский о с м о тр ..................................691
лицевы е.............................................................................................. 1261
л и ч н ы е ...........................................................................................  499 ,504 ,512
на рукописи а в то р о в ...................................................................927
отладки п р о г р а м м .......................................   2239
станционных и линейных данных, соединительных линий 1167
технического состояния средств с в я зи ..................................... 1172
учета, приема, перемещения и увольнения ........................ 500
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учета и регистрации:
аспирантов............................................................................ 517
военнообязанных................................................................ 532
выданных сп р ав о к ..............................................................131
выдачи документов ...........................................................129
выдачи и рассылки членских билетов .......................... 1247
вышедших изданий..............................................................931
диссертаций......................................................................... 654
д о к у м ен то в ......................................................................... 106» 109,125
избирательного распространения информации............880
литературы............................................................................ 843
научно-исследовательских р а б о т ................................... 1283
научных работников...........................................................517
обмундирования................................................................ 1206
основных средств (инвентарные)................................... 313
посетителей ......................................................................... 102
прихода, расхода, наличия и остатков товаров и мате­
риалов ..................................................................................1057
сбыта продукции................................................................ 1015
специалистов ...................................................................... 517
счетов.....................................................................................262
членов общественных организаций................................ 1248
эксплуатации транспорта..................................................1139

ф о н д о в ........................................................................................116
КАРТЫ:

задач.............................................................................................. 2242
изнашиваемости д е т а л е й ........................................................1970
индивидуальные ...................................................................... 704
информационные......................................................................  1282, 2142
качества и зд ел и й ......................................................................  1335, 1788, 2030
комплектовочные ................................................................... 1818
контрольные по технической ин ф орм аци и ....................... 879
лимитно-заборные................................................................... 1066
лимитные.....................................................................................1709
медицинские (истории болезней).........................................703
номенклатурные...................................................................... 1824
отпуска товаров и отгрузки продукции............................. 1063
организации т р у д а ................................................................... 355
оснастки и оборудования.......................................................  1816, 1817, 1884,

1893
расчетно^гехнологические........................................................1814
регистрационные......................................................................  711, 1366, 2228
санаторно-курортные ............................................................. 710
технологических процессов .................................................. 1336, 1781, 1793,

1813, 1819, 1821, 
1825, 1827, 1895, 
1971

участка строительства.............................................................  1476, 1485
хронометража............................................................................400
эск и зо в ....................................................................................... 1815

КАТАЛОГИ........................................................................................... 818 ,821 ,836 ,871 ,
889, 1558, 1644,
2091, 2103
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КВИТАНЦИИ.........................................................................................  310,1092,2063

КИНОФОТОПЛЕНКИ.........................................................................13S8, 1362

КЛАССИФИКАТОРЫ.........................................................................  99,1560,1679,
2245. 2247

КНИГИ:
адресов и телефонов................................................................ 1081
вспомогательные, контрольные, к а с с о в ы е .......................  299, 317
главны е....................................................................................... .....
движения д е т е й ......................................................................... ....
дежурных ..................................................................................Ц85
записи работы к о м и с си й ........................................................722
записи показателей и экспериментов...................................  1365, 1945
записи юридических консультаций......................................93

инвентарные..............................................................................  3 1 3 ( Ю57
контроля производства..........................................................  1698,2047
отзывов, предложений и ж а л о б ............................................4 g4 t 7 ^  7 5 6 , 889
оттисков и слепков печатей, ш там п о в ................................ Ю78
Почета и Трудовой Славы........................................................4 7 3

приема-сдачи д еж у р с тв .......................................................... 1218
прописки жильцов (домовые книги) . » ...........................7 44

технического контроля и к ач еств а ......................................  2040, 2048
учета и распределения ф о н д о в ....................................................
учета и регистрации:

аварий..........................................................................................
арбитражных д е л ................................................................ .....
библиотечных фондов, литературы........................................   g2 0 , 827, 849
брака продукции................................................................  2057
бюллетеней тайного голосования................................... 656
выдачи дипломов, аттестатов, свидетельств, удостове-
р е н и й ..................................................................................... 528,660
выдачи документов ..........................................................  129, 1572
выдачи и рассылки членских б и л е т о в .......................... 1247
выдачи командировочных удостоверений . . . . . . . .  537

выдачи к л е й м ......................................................................  2071
выдачи ордеров ................................................................... 741
выдачи о р у ж и я .......................................................................1201

выдачи сп равок ................................................................... 547

выдачи студенческих билетов, зачетных книжек . . . .  526
выдачи трудовых книжек и вкладышей к н и м ............526
выплаты пенсий....................................................................681
депонированной заработной п л а т ы .................................318
д о к у м ен то в .........................................................................  109, 110,125,1589
за к а зо в ..................................................................................  942,1021
изобретений и рационализаторских предложений . . . 1398 
имущества подразделений гражданской обороны . . . 1231
инструктажа по технике безопасности.......................... 4 3 6

коллективных договоров..................................................373
коммерческих акто в ...........................................................1040
лабораторных, контрольных, практических работ • ■ . 616 
листков нетрудоспособности............................................699
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лиц, направленных в ком ан дировки .....................* * * 536
личных д е л ............................................................................ 507
местных командировок.....................................................Ю89
награжденных л и ц ............................................................. 551
направления и прибытия на работу молодых специа­
листов .....................................................................................542
нарушителей трудовой дисциплины ............................. 379
научно-технической инф орм ации................................... 878
несчастных случаев............................................................. 442
опечатания помещений .....................................................1217
оружия и боеприпасов........................................................1202
о тп у ско в ...............................................................................544
пенсионных д е л ................................................................... 680
показаний при боров...........................................................132
получения жилой п лощ ади ...............................................736
представлений и заявлений о назначении пенсии . . . .  677
предупреждений об опасности р а б о т ............................. 434
прибытия и убытия больных и отды хаю щ их...............714
приема, перемещения, увольнения работников . . . .  508
приема документов от абитуриентов............................. 527
приема посетителей .......................................................... 102
приемки деталей, оборудования......................................  1651,1894, 2065,

2070
п р о б ........................................................................................ 759, 2044
пробега автомашин............................................................. 1142
путевок..................................................................................719
путевых л и с т о в ................................................................... 1143
работ по технике безопасности ................................... ..  435
работающих пенсионеров..................................................681
работы электриков и электромонтеров........................1938
разрешений на работы ........................................................1645
распоряжений на отпуск товаров и продукции............1064
рассылки сигнальных и контрольных экземпляров . . 932
расхода топлива, электроэнергии................................... 1948
рукоп и сей ............................................................................ 928
сбыта продукции................................................................ 1015,1032
соглашений, договоров, кон трактов............................. 970
средств с в я з и ...................................................................... 1178
стандартов............................................................................... 2100,2110
счетов, кассовых ордеров, доверенностей, платежных
поручений............................................................................ 319
т а р ы ........................................................................................1070
телефонных разговоров.....................................................1186
технологических процессов ............................................  1808,1809,1828
ударников, новаторов производства............................. 476
удостоверений и пропусков ............................................1083
ухода, прихода рабочих и служ ащ их............................. 1088
фондовых и звещ ений ....................................................... 997
форм отчетности................................................................ 299
часов работы преподавателей ......................................... 618
читателей...............................................................................849
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КНИЖКИ:
зачетные ........................................................................................525
изобретен ий ..................................................................................1390
санаторно-курортные ................................................................721
тр у до вы е ........................................................................................524
членские садоводов .......................................................... . . . 772

КОДИФИКАТОРЫ типовых п р о е к т о в ............................................. 1560

КОНСПЕКТЫ л е к ц и й ............................................................................581

КОНТРАКТЫ:
по международному сотрудничеству.....................................968
по производственно-техническому обучению..................... 971

КОНТРОЛЬНЫЕ ЦИФРЫ к  п л а н а м .................................................144

КОПИИ:
документов, выданных жилищно-коммунальными уч­
реждениями ..................................................................................743
документов, отпечатанных в печатно-множительных це­
хах ....................................................................................................950
документов, представляемых в правоохранительные ор­
ганы .................................................................................................85
и звещ ен и й ..................................................................................... 567,748
к в и та н ц и й .....................................................................................1187
личных д о к у м е н т о в ................................................................... 498, 499, 500,

502, 669, 792
о т ч е т о в ...........................................................................................324
п р и к а з о в ........................................................................................  498,499, 502
сп р ав о к ...........................................................................................  505, 623
требований.....................................................................................1058
указов ...........................................................................................650

КОРЕШКИ д о к у м е н т о в ......................................................................... 697, 721, 738,
1086, 1092, 1262

КОЭФФИЦИЕНТЫ специализации...................................................... 355

ЛИМИТЫ.................................................................................................... 213 ,272 ,993 ,
1148, 1887, 1931

ЛИСТКИ:
ав ар и й н ы е .....................................................................................428
информационные........................................................................  871, 1265
нетрудо сп о со бно с т и ...................................................................697
по учету к а д р о в ............................................................................ 363, 492, 498, 505

506, 641, 643, 644
646, 654

ЛИСТЫ:
аттестационные............................................................................635
заправочны е..................................................................................1152
за я в о ч н ы е .....................................................................................858
исполнительные............................................................................325
к атал о ж н ы е ..................................................................................1545
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контрольные............................................................................  100,1172,1184
наградные ................................................................................  641, 643, 645, 648
нарядов охраны..........................................................................1198
обходные....................................... - ...........................  505
опросные..................................................................................290
оттисков образцов ш рифтов................................................949
путевые........................................................................................1141
репертуарные......................................................................... 811
технологических процессов ................................................  1848,2237
ф о н д о в .....................................................................................116
экзаменационные....................................................................565

МАКЕТЫ перфорации....................................................................... 2243
МАТЕРИАЛЫ графические к издани ям ........................................916
МАШИНОГРАММЫ............................................................................  2250
МЕТОДИКА расчетов механизации т р у д а .....................................358
НАКАЗЫ по отчетным докладам отчетно-выборных собраний, 
конференций .....................................................................................1232
НАКЛАДНЫЕ......................................................................................  310, 718, 823, 825,

1016, 1057, 1063, 
1469, 1573

НАПРАВЛЕНИЯ на трудоустройство............................................. 348
НАРЯДЫ.............................................................................................  310, 345, 941, 974,

994, 1018, 1020, 
1029, 1042, 1063, 
1138, 1141, 1176, 
1491, 1646, 1647, 
1648, 1886, 1961, 
1984

НОМЕНКЛАТУРЫ............................................................................  94,95, 1561, 1679,
1996,2247

НОРМАТИВЫ....................................................................................  242,356,382,
1050, 1124, 1841, 
2116, 2245

НОРМЫ...............................................................................................  361, 383, 384, 427,
443, 762, 764,
1289, 1842, 1898, 
1928, 1981, 2011, 
2117,2118

ОБЗОРЫ:
аналитические.........................................................................  430, 874
выполнения плана охраны окружающей среды....................2133
изучения передового опыта...................................................480
информационные....................................................................875
к поручениям......................................................................... 11
к протоколам......................................................................... 4
конъюнктурные........................................................ .............. 231,978, 1115
научно-исследовательских работ .......................................  1282, 1292
о деятельности организаций ................................................ 49, 50, 685, 797,

1110
о проверке выполнения законов, указов, постановлений,
распоряжений, решений........................................................ 24
о состоянии жилищно-коммунального фонда .................725
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о состоянии трудовых ресурсов............................................
о строительстве и реконструкции.........................................
организации т р у д а ...................................................................
по изобретательству и рационализации................................
по итогам деятельности..........................................................
по к а д р а м ....................................................... ..........................
по координации проектно-изыскательских р а б о т ............
по промышленной санитарии..................................................
предложений, заявлений, жалоб г р а ж д а н ..........................
реализации решений съездов, конгрессов, симпозиумов,
конференций, совещаний, семинаров...................................
рецензий .....................................................................................
состояния зданий и сооружений............................................
тематические ............................................................................
технического уровня и качества продукции ....................
технико-экономических показателей ................................
финансово-экономические....................................................
ф о н д о в ........................................................................................

ОБОСНОВАНИЯ:
внедрения новой техники........................................................
выбора конструкций................................................................
выбора типов продукции и расширения ассортимента , .
к п л ан ам .....................................................................................
научно-исследовательских работ .........................................
норм расхода сырья и энергетических р есу р со в ...............
образования специальных фондов ......................................
производительности т р у д а ....................................................
развития и размещения предприятий...................................
совершенствования аппарата управления..........................
специализации и кооперации..................................................
строительства............................................................................
технико-экономические...........................................................

цен, тарифов, наценок, скидок ............................................
эффективности проведения экономических эксперимен­
тов ................................................................................................

О БРА ЗЦ Ы .............................................................................................
ОБРАЩЕНИЯ .......................................................................................
ОБЪЯСНИТЕЛЬНЫЕ ЗАПИСКИ.....................................................

ОБЯЗАТЕЛЬСТВА

ОПИСАНИЯ

342
1579,1601 
3 62 
1397
141,297, 624 
488
1482, 1483
451
32

15
937
1100
124
2005
183
231
115

1799
1866
1682,1685 
147,209,212 
1290,1314 
1715,1930 
240 
365 
1673 
265 
1688 
1580
981, 1436, 1500, 
1759, 2033, 2215 
194

175
340, 479, 920, 1219
465

40, 140, 145, 146, 
157, 158, 159, 160, 
192, 303, 305, 613, 
1085
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о разработке нормативных документов по охране
окружающей среды .................................................................
о разработке и совершенствовании структур и схем
управления..................................................................................
о разработке и изготовлении комплектующих из­
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мативов, регламентов, товарных знаков, стандартов ♦ . .

о разработке профилей учебных заведений.......................
о разработке технологических схем производства
продукции..................................................................................
о раскладках и нормах расхода, убыли и отходах про­
дуктов питания.........................................................................
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о структуре и штатах организаций...................................... 54, 59
о сырье и материалах ............................................................. 1716
о технико-экономических исследованиях..........................  186,1437
о технических средствах связи ............................................... 1157, 1160, 1161,

1162, 1163, 1164,
1168., 1180

о технической документации..................................................1311,1625
о технической эстети ке ........................................................... 2029
о технической экспертизе.......................................................  1407, 1420, 1580,

1581, 1582, 1583,
1584, 1588

о техническом нормировании...............................................  381, 386, 389, 398,
1857, 2067

о типовых конструкциях ......................................... ..  1559
о товарообороте...................................................................... 761
о транспортном обслуживании...............................................  1090, 1111, 1112,

1113, 1116, 1121,
1123, 1125, 1126,
1131, 1132, 1136,
1144, 1145, 1147,
1150,1151,1156

о трудовой дисциплине и правилах внутреннего распоряд­
ка ................................................................................................. 378,380,1076
об установлении связей между организациями..................63
об утверждении печатей и ш тампов.................... .................1077
об утрате и выдаче пропусков, удостоверений.................. 1082,1085
об учете и отчетности .............................................................. 300, 301, 308, 309,

975
об учете призыва и отсрочек от призыва военнообязан­
ных ..............................................................................................533
о финансировании и кредитовании......................................  203, 215, 233, 234,

235, 239, 241, 243,
245, 247, 248, 252,
258, 261, 262, 263,
264, 267, 270, 281,
283,288

о финансов о-хозяйственной деятельности.......................... 335
о хранении, содержании и учете оборудования..................1910
о ценах и тарифах......................................................................  190, 198, 199, 202,

766, 1120, 1638
об экспертизе нетрудоспособности................................ ..  . 694
об эксплуатации и ремонте оборудования...........................1990
об эксплуатации ошстных сооруж ений............................. 2125
об эксплуатации жилигдао-коммунального фонда............  725,1098
об эксплуагацни энергооборудовання, расходовании
электро эн ерши, топлива и во до  потреблении.....................  1924, 1929, 1932,

1939, 1943, 1946, 
1947, 1949, 1950, 
1952, 1956, 1959, 
1964,1965
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по валютным во п р о сам ..........................................................
по вопросам архивного д е л а ..................................................
по жилищным в о п р о с а м ........................................................

по офо рмлению поручений-обязательств...........................
по правовым во п р о сам .................................... . . .
по учету рабочего вр ем ен и .....................................................

ПЕРЕЧНИ:
вопросов, рассмотренных на заседаниях коллегий , . .
выполненных р а б о т .................................................................
грузов .....................................................................................
дефектов продукции................................................................
д о ку м ен то в ............................................................................
изготовляемой продукц ии .....................................................
изделий, подлежащих испы таниям ......................................
контроля исполнения д о ку м ен то в ......................................
мероприятий по организации и освоению новых про­
изводств, расширению и техническому перевоору­
жению существ у кших ..............................................................
новых видов продукции и с ы р ь я .........................................
объектов проектирования.....................................................
объектов строительства...........................................................
опытных образцов изделий.....................................................
отправленной корреспонденции............................................
показателей и форм планов ..................................................
предельно допустимых концентраций вредных веществ 
приема-передачи оборудования и материалов по эк­
спорту и импорту......................................................................
продукции и изделий .............................................................

проектов кон струкц и й ...........................................................
производств, профессий, д о лж н о стей ................................
рабочих чертежей......................................................................
с р едств в ычислительной те х н и к и .........................................
строительных материалов........................................................
тем по изобретательству и рационализации........................
технических мероприятий по внедрению передовой 
технологии производства........................................................

ПИСЬМА:
гарантийные...............................................................................
информационные............... .. ....................................................
поздравительные......................................................................

ПЛАКАТЫ .....................................................................................................

ПЛАНШЕТЫ земельных участков .................. * .............. .. ..............

ПЛАНЫ:
бездефектного изготовления п р о д у кц и и ............... . . . .
валютные.....................................................................................
ввода автоматизированных си стем ......................................

204, 255
И 4, 118, 127, 130 
79, 731, 733, 734, 
740, 742, 747, 750 
326
73, 77, 81, 86. 90 
375

45
1299,1304 
1127 
2020 
121,2247 
1679 
1354 
100

1742
1755
1443
1612
1355
107
133
2116

979
1354, 1742, 1755,
2233
1558
359, 423, 497 
1867 
2233 
1637
1392, 1393, 1394 

1744

315
124,871,967
69

877,1265 

1476

2037
217
2179
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ввода электронно-вычислительных м а ш и н ........................2188
владений (топографические) ............................................... 1520
внедрения научно-исследовательских работ и рациона­
лизаторских предложений ..................................................... 1369, 1388, 1395
вовлечения в хозяйственный оборот товарно-матери­
альных ценностей...................................................................... 227
выполнения научно-исследовательских р а б о т .................. 1276, 1280
генеральные...............................................................................  1501, 1502, 1531,

1533
дорожных покрытий................................................................ 1518,1519
завоза товаров и материалов на ск л а д ы ............................. 1052
зашиты диссертаций................................................................ 658
зданий (технические)............................................................. 1556
земельных у ч астко в ................................................................  771, 1474, 1476,

1519
изменения конструкций оборудования, машин и механиз­
мов ............................................................................................. 1916
изыскательских р або т ............................................................. 1484
кассовы е.....................................................................................277
командирования...................................................................... 973
коммуникаций и инженерных с е т е й ................................... 1504
комплектования библиотек и справочно-информацион­
ных ф о н д о в ............................................................................... 816
координационные научно-технических проблем ...............1277
личные творческие................................................................... 1281
медицинских о см о тр о в ...........................................................691
мероприятий по внедрению стан дартов .............................  2092
мероприятий по обеспечению обследования вычислитель­
ной т е х н и к и ...............................................................................2183
мероприятий по подготовке к вводу в действие автома­
тизированных систем ..............................................................2178
мероприятий по улучшению работы по проектированию 1452
монтажа оборудования . . . . * ............................................1912
назначения и выплаты пособий ............................................678
налога с о б о р о т а ...................................................................... 224
научно-исследовательских работ .........................................  1276, 1277, 1280,

1281,1369
научно-технических с о в е т о в ..................................................1300
образования, распределения и использования фондов . . 230
органиэации общей и противопожарной о х р ан ы ............... 1188, 1189, 1190
организационно-технических мероприятий по сокра­
щению простоев транспорта.................................................. 1117
организационно-технических мероприятий по улучшению
п рои зводства............................................................................  1630, 1861, 1951,

1966, 2031, 2092, 
217$, 2183
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организационно-технических мероприятий по эконо­
мии энергоресурсов ..................................................................  1951,1966
оформления зд а н и й ................................................................ 1108
очистных сооружений............................................ - - . . . 2126
патентования ............................................................................ 1419
персонального распределения............................................... 619
подготовки предприятий к  аттестации................................ 2012
подрядных работ по ремонту оборудования.....................1992
проведения встреч и п р и е м о в ...............................................  955, 959
проведения лекций................................................................... 893
проведения общественных м ероп ри яти й ..........................  1223,1239
проведения производственной п р а к т и к и .......................... 609
проведения ревизий и контрольно-ревизионной работы 333
проведения экспертизы проектов......................................... 1575
пров ерки средств контроля и автомата ки ........................1914
производственных, научных, культурных связей между
организациям и......................................................................... 62
работы индивидуальные........................................................... 574, 633
работы с детьми......................................................................... 786
работы учреждений, их структурных подразделений и
коллегиальных органов........................................................... 46, 166, 167, 168,

572,573, 657
работы школ передового оп ы та ............................................468
размещения оборудования.....................................................1890
размещения средств вычислительной те х н и к и ..................2182
размещения учреждений ........................................................1101
разработки, испытания, внедрения изобретш ий............... 1387, 1388, 1389,

1395
разработки к а р т ...................................................................... 354
распределения и реализации путевок................................... 716, 783
распределения оборудования и продукц ии ........................ 990, 991, 1915,

2181
распределения средств вычислительной техники...............2181
реализации критических замечаний и предложений « . . .  1235
ремонта........................................................................................ 1890, 1992
сбора членских взн осов ...........................................................1249
снижения трудоемкости работ............................................... 394
совершенствования аппарата управления.......................... 265
создания (развития) автоматизированных систем . . . .  2173
социально-экономического развития...................................  150, 151, 163, 165
спортивной работы ...................................................................  853, 859
строительства............................................................................  1453, 1484, 1575,

1653
творческих б р и гад ................................................................  . 1305
тематические и тематико-экспозиционные........................ 804, 889, 903, 904

906
тематические научно-исследовательских работ..................1276
технико-экономических показателей автоматизирован­
ных систем.................................................................................. 2180
учебные............................................  - . . ■ - . 568 , 602, 9 Л

1228,1253
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финансирования и кредитования............. . .........................

хрономегражных р а б о т .................. . . . . . . . . . .
художественно-полиграфического оформления изданий
шефской помощи............................................... . . . . . . . .
экскурсий ............................................................ . . . . . . .
экспериментальных работ по внедрению изобретений
и рационализаторских предложений.................... ...

ПЛАНЫ-ГРАФИКИ............................................................................

ПЛАНЫ-ЗАДАНИЯ:
командировок ......................................................................
работы структурных подразделений..................................

ПОВЕСТКИ.......................................................................................
ПОДБОРКИ.......................................................................................
ПОКАЗАТЕЛИ..................................................................................

ПОЛОЖЕНИЯ:
о конкурсах, смотрах, соревнованиях...............................
об открытии в учреждениях, банка расчетных и текущих
счетов .......................................................................................
о правах и обязанностях должностных л и ц .......................
о производственной практике.............................................
о работе автоматизированных с и с т е м ...............................
об учреждениях, организациях, предприятиях и их
структурных частях ..............................................................
о фонде алгоритмов и п рограм м ........................................

ПОРУЧЕНИЯ .....................................................................................
ПОРУЧЕНИЯ-ОБЯЗАТЕЛЬСТВА........... . ....................................

ПОСТАНОВЛЕНИЯ .........................................................................

ПРАВИЛА..........................................................................................

ПРЕДЛОЖЕНИЯ:
граждан.....................................................................................
инициативные.........................................................................
к  проектам нормативно-методических документов . . . .
об автоматизации производственных процессов..............
об аттестации продукции........................................... ..
о внедрении новой техники, новых видов материалов
об изготовлении продукции............* ................ .................
о качестве продукции.................................. .........................
о комплектовании и хранении патентного фонда . . . .

205, 206, 210, 222,
276
397
907
72
603

1389

2172, 2173, 2174, 
2176, 2187, 2189

64
1696

47,67

872
152, 169, 469, 472, 
1177, 1669,. 1786, 
1862, 1876, 2222

66,853

262
55,56
608
2149

21, 36, 37, 38, 951 
2159

11, 209, 232, 672 
326

I, 2, 3, 6, 7, 8, 12, 
14, 16, 18, 452, 
615, 634, 1232,
1240,1267

21,1074,1784

31
9
22, 39 
1748,17-56 
2014 
1743 
1685 
2032
1409,1418
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о нормировании.......................................................................  385, 388
об организации общественного питания, работе пред-
приятий общественного п и тан и я ........................................ 752, 753
об охране окружающей среды ............................................. 2120
о подготовке международных соглашений, договоров,
контрактов .........................................................................  969
о проведении экономических экспериментов ................. 173
о разработке планов международного сотрудничества . . 963
о стандартах............................................................................  2081,2082
о строительстве.......................................................................1457
по повышению производительности т р у д а ........... ..  366
по проектам п лан ов ...........................................................  148, 161
по результатам контроля соблюдения технологии........... 1826
по совершенствованию оплаты труда.................................. 401
по ценам на новые т о в а р ы .............................................  190
проектные.......................................... * ................................. 1538
технические......................................................................  1317, 1767, 1768,

1769
ПРЕДПИСАНИЯ:

отдела технического контроля.............................................  2026
по технике безопасности......................................................417
технологические.................................................................... 1784, 1823
фабрично-заводской энергоинспекции и котлонадзора 1960

ПРЕДСТАВЛЕНИЯ............................................................................  240, 473, 492, 509,
615, 641, 642, 643, 
644, 645, 646, 648, 
668,669,768, 1269

ПРЕДУПРЕЖДЕНИЯ отдела технического кон троля................. 1844
ПРЕЙСКУРАНТЫ............................................................................... 193

ПРЕТЕНЗИИ....................................................................................... 80

ПРИВЕТСТВИЯ..................................................................................68

ПРИКАЗЫ.......................................................................................... 19
ПРИЛОЖЕНИЯ..................................................................................61,305
ПРОГНОЗЫ развития народного хозяйства.................................. 136
ПРОГРАММЫ:

вступительных экзаменов ................................................... 569
изменения конструкций оборудования, машин и меха­
низмов .....................................................................................1916
индивидуальные сдачи кандидатских экзаменов.............. 632
испытаний изделий и оборудования ..................................  1349, 1353
командировок .......................................................................64
лекций, б е с е д ......................................................................... 893
на машинных носителях......................................................... 2249
научно-исследовательских работ ........................................  1280, 1306, 1307
обеспечения надежности и зд ели й ........................................1337
опытной эксплуатации........................................................... 2175
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по дефектоскопии и металлографическому контролю
оборудования ............................................................................
приемов и пребывания представителей зарубежных
стран ..........................................................................................
проведения конкурсов и смотров.........................................
проведения производственной п р а к т и к и ..........................
проверок выполнения постановлений, реш ений...............
производственно-технические...............................................
работы автоматизированных си стем ...................................
расчетно-текстовые............................. .....................................
соревнований............................................................................
учебные.......................................................................................
целевые комплексные развития народного хозяйства

ПРОЕКТЫ:
автоматизации и механизации производственных про­
цессов ..........................................................................................
автоматизированных си стем .................................................
ведомостей изменений к технологическим регламен­
там ................................................................................................
законов, указов, постановлений, р еш ен и й .......................
изделий и оборудования .......................................................

изменений и дополнений к единым нормам спецодеж­
ды ................................................................................................
междун ародных дого во ров, контрактов ..........................
методик преподавания ..........................................................
механизации и автоматизации т р у д а ...................................
норм оплаты т р у д а ...................................................................
основных направлений социального р а зв и т и я ..................
оформления зд а н и й ............................................................. ..
перечней отраслевых профессий............................................
планов .......................................................................................

положений и инструкций о правах и обязанностях долж­
ностных л и ц ............................. , ..............................................
правил, инструкций, положений, уставов, методичес­
ких указаний и рекомендаций...............................................
приказов, указаний ................................................................
профилей учебных заведений ...............................................
стандартов............* ..................................................................
строительства и реконструкции городов и населенных 
пунктов........................................................................................

строительства и реконструкции зданий, сооружений . . .

структур и организационно-административных схем . . . 
тарифов, прейскурантов .......................................................

1881

959
6 6

609
25
1695
2164,2177
1332
853
432,569,971,1253
139

1760, 1761, 1762 
2221, 2225, 2226

1833
9
1318, 1319, 1321, 
1322, 1770, 1771, 
1772, 1773, 1774, 
1775, 1776, 1777, 
1778, 1843, 1871

444
969
579
358
392,401 
140,143 
1108 
360
145, 146, 157, 158, 
159, 160, 207, 218, 
225,226, 905

57

22, 39 
20 
555 
2081

1505, 1509, 1511, 
1512, 1513, 1514, 
1515,1516 
1522, 1534, 1535, 
1539, 1541, 1542, 
1543, 1550, 1551, 
1553,1554,1596 
41 
194
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тематических планов.............................................................. 1275
технические и эскизные (варианты) .................................. 1330, 2230
типовых конструкций...............................................................1548
учебных программ.................................................................570
целевых комплексных программ........................................138
штатных расписаний.............................................................. 53

ПРОПУСКА.......................................................................................  1067,1086
ПРОСПЕКТЫ вы ставок....................................................................889

ПРОТОКОЛЫ:
арбитраж а............................................................................... 80
вручения наград...................................................................... 650
встреч с представителями зарубежных стран ....................956
государственного надзора за разработкой проектов . . .  1585
диспетчерских совещаний......................................................1155
заседаний совета по научной организации т р у д а .............. 351
испытаний, автоматизированных систем, электронно-вы­
числительных машин.............................................................. 2141, 2150
коллегий министерств, ведом ств........................................12

Комиссий:
аварийных............................................................................... 1128
аттестационных и квалификационных............................  . 634,972
государственных экзаменационных ..................................592
жилищных...............................................................................732
инвентаризационных..............................................................  323,833
конкурсных............................................................................ 518
первичных общественных организаций............................ 1240
по защите дипломных работ и проектов............................ 593
по назначению пенсий............................................................664
по назначению пособи й .........................................................665
по назначению стипендий учащимся .................................. 615
по определению возможности опубликования работ . . . 898 
по персональному распределению выпускников учебных
заведений.................................................................................. 620
по приему в аспирантуру......................................................625
по приему в эксплуатацию автоматизированных систем 2154
по приему кандидатских экзам ен ов.................................. 626
по приему ynaiifixc* в учебные заведения..........................561
по распределению п утевок ...................................................717
по расследованию причин аварий и несчастных случаев 428,441
по трудовым спорам и товарищеских с у д о в ....................1267
предметных и ц и кл о вы х ......................................................578
проверочных............................................................................ 833
ревизионных............................................................................ 1236
счетных.....................................................................................  634,656
тиражно-калькуляционных....................... .. .........................939
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местных Советов народных депутатов............................... 5
на машинных носителях.................................... ...................  2199, 2249
научных и технических советов ..............................................1303
об аттестации по технике безопасности ............................ 433
о внедрении научно-исследовательских р а б о т ................. 1370
о внедрении новых видов сырья, материалов, техники,
технологических процессов, стандартов............................  1708, 1743, 1799,

2108
о водоснабжении................................................................. . 1962
о выдаче с с у д ......................................................................... 1258
о выплате премий, вознаграждений.....................................412
о деятельности творческих комплексных б р и гад ........... 1305
о контроле и качестве...........................................................  1675, 1881, 2004,

2006, 2008
о контроле за эксплуатацией средств связи .......................1162
о невыполненных и отложенных научно-исследователь­
ских работах............................................................................ 1291
о переводе энергоустановок на новые виды топлива . . . 1944
о переоценке основных ф ондов.......................................... 329
о представлении к присуждению премий ..........................646
о прекращении работ по изготовлению изделий (продук­
ции) ..........................................................................................  1690,1713
о проведении торжеств, праздников..................................68
о проверке выполнения коллективных договоров . . . .  371
о промышленном производстве..........................................  1688, 1754, 1829
о работе транспорта............................ 1114
о разногласиях по до го во р ам ................................................ 1012
о разработке оборудования, измерительных приборов и
мерительного инструмента...................................................  1869,1873
о рассмотрении и утверждении бухгалтерских отчетов
и балансов............................................................................... 306
о рассмотрении макетов образцов изделий..........................1333
о рассмотрении метрологических велитан ....................... 2078
о рассмотрении проектов планов капитального ремонта 1171 
о рассмотрении разногласий по обеспечению мате­
риально-техническими ресурсами........................................987
о рассмотрении результатов конструкторских разрабо­
ток и образцов изделий.........................................................1326
о рассмотрении результатов обследования воздушной
с р ед ы ....................................................................................... 458
о рационализации и изобретательстве.................................. 1406
о сдаче спортивных норм и разрядов.................................. 862
о согласовании разногласий по планам............................... 154
о согласовании ц е н .................................................................197
о строительстве, проектировании и реконструкции . . . .  1461, 1462, 1463,

1488, 1499, 1506, 
1528, 1557, 1592, 
1593, 1603, 1609, 
1610, 1611, 1633, 
1634,1657

отчетно-выборных собраний, конференций.......................1232
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правлений и художественных советов дворцов, домов
культуры.....................................................................................
правлений садоводческих кооперативов.............................
проверки н испытания технологических линий, обо­
рудования, энергоустановок, продукц ии ...........................

редакционно-издательских и художественных советов,
редколлегий, совещаний редакц и й ......................................
родительских комитетов, родительских собраний............
руководящих органов первичных организаций ...............
сборки изделий и сборочных единиц...................................
собеседований............................................................................
собраний активов министерств, ведомств, комитетов,
комиссий, советов, секц и й .....................................................
собраний коллективов ...........................................................
собраний о представлении к званию „Ударник комму­
нистического труда” ................................................................
советов государственной экспертизы ................................
СМ СССР, союзных и автономных республик, их прези­
диумов и комиссий ................................................................
советов факультетов, кафедр, методических совеща­
ний, педагогических и методических советов.....................
совещаний авторского актива и собственных коррес­
пондентов ..................................................................................
совещаний по разработке и утверждению технических
условий ........................................................................................
совещаний по утверждению схем энергоснабжения и
согласования энерго потребителей.........................................
совещаний у министров, руководителей учреждений . . .
специализированных советов ...............................................
спортивных соревнований.....................................................
съездов, конгрессов, симпозиумов, конференций, сове­
щаний, семинаров ...................................................................
технических совещаний...........................................................
утверждения технической документации на продукцию
художественных с о в е то в ........................................................
читательских конференций.....................................................

ПРОФЕССИОГРАММЫ......................................................................
ПРОФИЛИ учебных заведений...................................... ..
ПУТЕВОДИТЕЛИ..................................................................................
ПУТЕВКИ ..............................................................................................
РАБОТЫ учащихся...............................................................................

РАЗВЕРСТКИ........................................................................................
РА ЗН А РЯ Д К И .....................................................................................

РАЗРЕШЕНИЯ........................................................................................

799
768

1798, 1868, 1883, 
1918, 1968, 2018, 
2019, 2049

896 
785
1240,1255 
1687 
562

16,18
17

649
1577

4

571

897 

2003

1921
13 
653 
854

14
1461, 2114, 2152 
1684 
2028 
935
361
554

889
721, 793
587, 588, 589, 590, 
591
858
865, 994, 1001,
1002

127,413, 500, 982, 
1044, 1158, 1490, 
1562, 1642, 1701, 
1715, 2039
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РАПОРТИЧКИ кассовые 
РАПОРТЫ ....................

РАСКЛАДКИ п р о д у кто в ...................................................................
РАСПИСАНИЯ .....................................................................................

РАСПОРЯЖЕНИЯ ...............................................................................

РАСЧЕТЫ:
автоматизации и механизации производственных процес­
сов ................................................................................................
анализа брака продукции........................................................
анализа отклонения от технических нормативов...............
бухгалтерские............................................................................

внедрения технологических процессов, новых видов
с ы р ь я ...........................................................................................
загрузки оборудования...........................................................
изготовления и испытания образцов изделий.....................
изменения и расширения ассортимента выпускаемой про­
дукции ........................................................................................
использования отходов, сы рья...............................................
качества с ы р ь я .........................................................................
квартирной п л а т ы ....................................................................
к планам .....................................................................................

к  поручениям............................................................................
к  см е та м .....................................................................................
механизации т р у д а ....................................................................
на изыскательские р а б о т ы .....................................................
наценок, скидок, уровня и динамики ц е н ...........................
норм расхода стройматериалов, сы рья................................
нормативов запасов стройматериалов................................
о специализации и производственном кооперировании . .
оплаты труда, норм выработки и расценок........................
определения и выбора конструкций оборудования . . . .  
организации работы предприятий и выпуска продукции
освоения новых видов продукции и с ы р ь я ........................
по анализу производительности т р у д а .................................
по ремонту оборудования .....................................................
по совершенствованию аппарата управления.....................
по составлению сводных о тч ето в .........................................
подготовки производства к  выпуску продукц и и ............

811

375, 378, 469, 596, 
712, 1043, 1063, 
1172, 1182, 1198, 
1717, 1852
764

232, 282, 285, 602, 
786, 861, 1156,
1198,1199
3, 5, 8, 18, 1028, 
1063

1748, 1756 
2056 
1800
236, 241, 242, 244, 
246, 248, 254, 266, 
272,678, 1003

1743, 1795, 1799
1898
1356

1682
1692
2036
748
147, 155, 208, 211, 
212, 218, 223, 225, 
276,963 
11
228
358
1472,1484
188, 189, 194, 196
1634, 1636, 1712
1635
1688
392, 405 , 408, 409
1866
1680
1756,1757 
365,390 
1991 
265, 356 
296 
1694
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потребности в к а д р а х ............................................................341
потребности в материалах, оборудовании..........................989
потребности в топливе, электроэнергии............................. 1930, 1934
потребности в транспортных средствах.............................1112
производственно-экономической деятельности.............. 184
работ по изготовлению изделий........................................... 1690, 1713
развития и расширения предприятий.................................. 1673
разработки научных проблем ( т е м ) .................................. 1290
распределения и технического перевооружения произ­
водства и освоения выпуска новых видов сырья и про­
дукции ..................................................................................... 1674
расходования драгоценных металлов ................................1715
списания затрат по снятым с производства, приоста­
новленным работам и заказам..............................................1714
строительных конструкций................................................... 1563
технико-экономических показателей.................................. 1721
технических средств.............................................................. 2144
ускорения строительства......................................................  1438, 1457, 1591
экономической эффективности...........................................  175, 355, 1371,

1672,1745
РАСЦЕНКИ........................................................................................1661
РЕГИСТРЫ у четны е..........................................................................316
РЕГЛАМЕНТЫ..................................................................................  1782, 1789
РЕЕСТРЫ.............................................................................................  107, 338, 930,

1400, 1401, 1403,
1616, 2088

РЕЖИМЫ..........................................................................................  1782, 1789
РЕЗОЛЮЦИИ.....................................................................................  1232,1240
РЕКВИЗИТЫ .....................................................................................1046
РЕКЛАМАЦИИ:

на и зделия...............................................................................  1338, 1805, 2059,
2061

по финансовым донесениям................................................ 271
РЕКОМЕНДАЦИИ............................................................................  14, 18, 21, 62, 361,

365, 392, 473, 571, 
963, 1253, 1798,
1799, 2032, 2077,
2115

РЕНТГЕНОГРАММЫ.......................................................................... 1359,2045
РЕФЕРАТЫ...........................................................................................630
РЕЦЕНЗИИ ........................................................................................  589, 921, 922, 936
РЕЦЕПТУРЫ производственные......................................................1789
РЕШЕНИЯ:

врачебно-трудовых экспертных комиссий ....................... 695
комиссий по качеству............................ .. ............................  2008
комиссий по назначению пособий................. ..  665
об административных взы сканиях..................................... 87
о выдаче с с у д ..........................................................................1258
о премировании....................................................................... 475
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о приеме в эксплуатацию объектов строительства............1602
о согласовании объемов работ по капитальному строи­
тельству .....................................................................................1657
партийных, советских, государственных и обществен­
ных организаций ...................................................................... 1, 5, 7, 8, 12,

14,18,650
по гарантийному надзору за эксплуатацией новой тех­
ники ..............................................................................................1749
правлений садоводческих кооперативов............................. 768
проектные типовых зданий и сооружений...........................1542
экспертного совета................................................................... 1385

РИ СУ Н КИ ..............................................................................................1537

РУКОПИСИ...........................................................................................911, 912, 913, 914

СБО РН ИК И ........................................................................................... 200, 290, 291, 871,
1811

СВЕДЕНИЯ:
об авариях и несчастных сл у ч а я х .........................................  438, 1957
о борьбе с б р а к о м ................................................................... 946
о бюджетных за д а н и я х ...........................................................266
о вовлечении трудящихся в общественные организации 1244
о выдаче, перерегистрации и обмене членских билетов 1247
о выполнении п л а н о в .............................................................. 933, 965, 1852
о выполнении соцобязательств ............................................ 467
о деятельности комиссий общественных организаций 1256
о документообороте................................................................ 97
о жилишно-бытовых условиях, состоянии жилищно-
коммунального фонда и управлении и м .............................  725, 729
о жилой площ ади...................................................................... 731
о заболеваемости...................................................................... 701
о заработной и квартирной п л а т е ................................. 748
об изменении планов................................................................ 209
об инструменте......................................................................... 1985
о качестве продукции.............................................................. 2069
о коллективном садоводчестве и огородничестве............773
о кредитах ..................................................................................  286,287, 321
о мероприятиях по общей и противопожарной охране 1207
о механизации погрузочно-разгрузочных р а б о т ...............1137
о награждениях.............................................................  650
о наличии, движении и возврате тары ................................ 1069
о наличии оборудования, материалов ................................  1059, 1853, 1880
о наличии ремонтных б а з ........................................................... 1977
о наценках на продовольственные товары .......................... 766
о недостаче и растратах товаров и м атериалов..................1061
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об организации медицинской помощи и санаторно-курор­
тного обслуживания ..............................................................  685,688,692
об организации общественного питания............................  752,754
об освобождении от платы за производственные фонды 241
об отдыхе детей.......................................................................780
о патентах............................................................................... 1414
о планировании.......................................................................170
о поставках продукции и товаров........... ............................1014,1033
о поступлении, расходовании и остатках сырья, товар­
но-материальных ценностей ................................................
о поступлении и расходовании членских в зн о со в ............
о потребности в к ад р ах .........................................................
о приеме на работу пенсионеров..........................................
о проведении аттестации и установлении квалификации
о проведении лекций, б е с е д ............................. ..................
о производительности т р у д а ................................................
о промышленном оборудовании ........................................
о пропусках занятий..............................................................
о противопожарном оборудовании.....................................
о работе:

касс взаимопомощ и.........................................................
очистных сооружений......................................................
по научно-технической информации и пропаганде . . .
учебных заведений...........................................................
экспертных о р ган о в .........................................................

о рабочих-сдельщиках, получающих доплату....................
о развитии донорского движения........................................
о распределении кадров.........................................................
о распределении и реализации ф ондов...............................
о распространении и внедрении передового опыта . . . . .
о реализации товаров и материалов.....................................
о ремонте..................................................................................
о сдаче спортивных н о р м ......................................................
о совершенствовании документационного обеспечения
управления...............................................................................
о составлении п л а н о в ...........................................................
о состоянии сточных в о д ......................................................
о ставках налога с оборота............................................. . ,
о строительстве.......................................................................
о технико-экономических показателях работы предприя­
тий ........................................................  . . - ..........................
о технической готовности......................................................
о транспорте............................................................................

об учете трудовых книжек и вкладышей к н и м ..............
об учете, распределении и реализации ф о н д о в .................
об учреждениях, организациях и предприятиях..............

320,1009 
1251 
487 
674 
636 
893 
402 
1975 
607 
1208

1262
2135
868, 881,882 
564,596 
1578 
414 
1268 
489,621 
1000 
471,480 
1037 
1658 
862

103
153,212,225
2134
248
1459

1721
1425
1110, 1114, 1116, 
1118, 1132, 1140, 
1144, 1145, 1149, 
1156 
529
240, 322, 1000 
48
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о физкультурных коллективах........................................... 850, 851
о финансировании................................................................. 259
о фондах по изобретательству и рационализации............238
о ходе соцсоревнования.........................................................469
об экспорте продукции......................................................... 469, 1697
об экскурсиях......................................................................... 603
по учету рабочего врем ени ...................................................375

СВЕРКИ ............................................................................................. 911,913

СВИДЕТЕЛЬСТВА:
лабораторных испытаний......................................................  1363, 1883, 1989,

2076
о награждении......................................................................... 890
на изобретения....................................................................... 1381,1383
на право серийного производства........................................1676

СВОДКИ:
загазованности воздуха.........................................................2132
об авариях............................................................................... 1957
о вовлечении трудящихся в общественные организации 1244
о выполнении планов, н о р м ................................................  256, 295, 393, 933,

1249, 1704, 1709, 
1852

о документационном обеспечении управления.................  97, 100, 103, 112
об использовании о т п у с к о в ................. .. ............................545
о качестве продукции............................................................ 1707, 2069
о количестве лиц, обслуживаемых медицинскими пунк­
тами и поликлиниками.........................................................702
о количестве научных сотрудников, защитивших диссер­
тации ........................................................................................661
о налоговых поступлениях и задолженности по ним . . , 251
о научно-технической информации и пропаганде..............  868 , 881
об отгрузке продукции......................................................... 1031,1032
об отдыхе детей................................................ .. ................... 780
о подготовке кадров, повышении их квалификации . . . 548 
о поступлении, расходовании, остатках сырья, мате­
риалов и готовой продукции................................................ 1009
о проведении аттестации и установлении квалификации 636
о производительности т р у д а ................................................ 366
о производстве запасных частей...........................................1879
о противопожарном состоянии ........................................ 1190
о работе учебных заведений................................................  564, 598
о разассигнована ср едств ................................................... 1260
о распределении и реализации ф ондов............................... 1000
о распространении и внедрении передового опыта........... 480
о ремонте..................................................................................  1 6 5 8 ,1 9 7 6
о состоянии жилищного фонда ...........................................725
о состоянии и проверке работы с к а д р а м и .......................488
о социалистическом соревновании.....................................  470, 471, 472, 475,

477
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о спортивных, оздоровительных мероприятиях..............  850,851,856,862
о строительстве............................... . .................................... 1601
о техническом состоянии средств с в я з и ............................ 1166,1168, 1172
о транспорте ......................................................................... 1140,1156
о трудовых ресурсах ................. .. .......................................  342, 343
об экономии продукции ......................................................1951
обследования объектов........................................................ 1607
пожарно-технических комиссий ........................................1189
рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан 35
учета и распределения рабочего времени ..........................375
учета посещаемости занятий................................................ 606

СЕРТИФИКАТЫ...............................................................................  1027,1069, 1614,
2068

С Е Т К И ................................................................................................ 387,602

СМЕТЫ................................................................................................  228,229,1524,
1525,1533, 1536, 
1544,1553, 1871

СОГЛАШЕНИЯ..................................................................................  62,337, 715,730,
968, 1097, 1103, 
1373,1420,1424

СООБЩЕНИЯ..................................................................................... 378,967,1650,1693
СПЕКТРОГРАММЫ .........................................................................  2045

СПЕЦИФИКАЦИИ............................................................................  923,1023,1027,
1573,1729,1787, 
1997,2224, 2225

СПИСКИ:
адресов и телефонов ........................................................... Ю81
аспирантов ............................................................................ ....
баз производственной практики ............................................
ветеранов и участников Великой Отечественной войны 514
военнообязанных ................................................................. ....
временных сотрудников..........................................................
вышедших изданий .............................................................. ....  934
дежурных по учреждениям ................................................ ....
детей ........................................................................................ 790, 791
жильцов ......................................................................................
защитивших диссертации и получивших ученые степени
и звания ......................................................................................
земельных участков.............................................................. ....
кандидатов на выдвижение по должности, в состав руко­
водства общественных организаций ..................................  521 1234
командированных лиц .............................................................
литературы ............................................................................  8 1 8 , 8 2 5 , 8 2 8 ,8 3 2
лиц на получение ордеров (на жилплощадь)....................737
лиц, подлежащих медицинскому осмотру ....................  <о<
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лиц, получающих пропуска и удостоверения . . . . . . . .  Ю82
медицинских пунктов .......................................................  - 689
молодых специалистов ...........................................................514
на выдачу специальной оденоды, обуви, питания...............457
награжденных л и ц ...................................................................  475,651
наличия оборудования .......................................................... 1986
на рассыпку приказов, указаний, распоряжений, поло*
ж ен ий ...........................................................................................104
научно-исследовательских р а б о т ............................. ..  1299
научных направлений и п р о б л е м ......................................... 629
номенклатурных р аб о тн и ко в ...............................................513
об оплате за производственные фонды ............................. 241
очередников на получение жилой площ ади....................... 735
получающих персональные ставки и о к л а д ы .....................514
поставщиков ............................................................................986
поступающих в учебные заведен ия......................................514
премированных ...................................................................... 410
прикрепленных к поликлиникам.........................................708
противопожарного оборудования ...................................... 1208
прошедших аттестацию...........................................................514
работников организаций........................................................511
рабочих и инженерно-технических работников ...............  350,407,514
раз ассигнований средств, отпущенных соцстрахом кас­
сам взаимо помонм ................................................................ 1260
распределения путевок в санаторно-курортные учреж­
дения ...........................................................................................716
слушателей курсов повышения квалификации и техни­
ческого обучения ....................................................................515,516
списания продукции................................................................ 1701
строек ........................................................................................1447
тарификационные ................................................................... 391
титульн ы е..................................................................................  1479,1595,1596,

1597, 1598, 1654,
2001

трудов ........................................................................................519
ту р и сто в .....................................................................................977
уходящих на льготную пенсию ............................................ 673
участников научно-технических советов ...........................1303
участников фестивалей, смотров, конкурсов, соревнова­
ний , выставок .........................................................................  802, 855, 889
учаидахся ..................................................................................514,609
учебников, учебных пособий, учебных фильмов ............582
учреждений, организаций, предприятий.............................  43, 406
ф о н д о в ........................................................................................116
формирований гражданской о б о р о н ы ................................ 1229
членов аттестационных и квалификационных комиссий 637
членов общественных организаций...................................... 1243
эвакуируемых ......................................................................... 1230

СПРАВКИ:
арби траж а.................................................................................. 80
информационные .................................................................... 1440,1459,1460,

1605
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исторические............................................................................
к  поручениям............................................................................
к  приказам по личному составу .........................................
к  проектам распорядительных и нормативно-методиче­
ских документов ...................................................................
к  протоколам ............................................................................
комиссий по трудовым с п о р а м ............................................
медицинские ............................................................................
об аттестации продукции........................................................
о браке продукции...................................................................
о внедрении ГОСТов и О С Т ов...............................................
о внедрении техники ..............................................................

о вовлечении трудящихся в общественные организации
о водоснабжении......................................................................
о выделении земельных участков ......................................
о выполнении планов и производственных программ
о готовой продукции .............................................................
о дебиторской задолженности, недостачах, растратах 
о деятельности комиссий общественных организаций 
о деятельности организаций..................................................

о документационном обеспечении управления ...............
о заполнении документов, поступающих на обработку в
вычислительный центр ...........................................................
о заработной и квартирной п л а т е .........................................
о затратах на создание вычислительных центров . . . . .
об изготовлении технической документации.....................
об издательском д е л е ..............................................................
об исключении, переводе, восстановлении учащихся . * .
об использовании производственных м ощ ностей ............
об использовании сырья ........................................................

об испытаниях .........................................................................
о качестве продукции..............................................................
о коллективном садоводстве и огородничестве...............
о командировках ...................................................................
о комплексных бригадах........................................................
о кооперировании п рои зводства.........................................
о координации проектных р а б о т .........................................
о культуре производства........................................................
о культурно-массовой р а б о т е ...............................................
о медицинской помощи рабочим и служ ащ им ..................
о международном сотрудничестве......................................
о методической работе ...........................................................
о надзоре за разработкой проектов ....................................

49, 115, 1540 
11
500

9, 12, 13,22, 39,53 
4
1267
498,501,704, 792
2014
2056
2108
1370, 1741, 1747,
1753, 1795, 1976
1244
1962
771
1720,2169
2066
328
1256
50, 184, 297,685, 
753, 797, 813 
96,97, 100

2164
669, 670, 748
2171
1625
933, 946
564,613
1678
1692, 1712, 1757, 
1796,1944,1951 
1357
2005,2025,2069
767
64
1305
1688
1483
1707
795
688,691 
953,957,965 
580
1441,1585,1826
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о назначении пенсий, стипендий............................................  615,667,668
о наличии вакантных должностей ...................................... 520
о наличии д етей ......................................................................... 647
о нарушении трудовой дисциплины ................................... 380
о научно-исследовательской работе ...................................  1290, 1291
о научно-техническом руководстве ................................... 16 75
о недостачах и растратах товаров и м атери алов...............1061

о незавершенном производстве............................................1726
о н орм ати вах ............................................................................1800
о нормировании и оплате т р у д а ............................................  385,388, 392, 396,

400,401,405
об оказании материальной помоши ................................... 1254
об оплате оборудования ............... ........................................ 272
об оплате отпусков ................................................................ 327
об организации общей и противопожарной охраны . . . .  1188, 1189, 1190,

1207
об организации, реорганизации и ликвидации организа­
ций ..............................................................................................60
об организации т р у д а .............................................................  355, 362, 390
об отдыхе детей ...................................................................... 780
об охране окружающей с р е д ы ...............................................2 1 2 0

о подготовке кадров, повышении их квалификации . . . 548
о получении почетных з в а н и й ...............................................646
о правильности выдачи листков нетрудоспособности 696
о предоставлении академического о тп у ск а ....................... 499
о премировании ......................................................................  410
о приеме научных работ ........................................................... 1316
о приеме-передаче оборудования, м атериалов..................979
о причинах заболеваемости ..................................................693
о проведении конкурсов и смотров ....................... ..  66

о проведении отчетно-выборных конференций и собра­
ний ..............................................................................................1233
о проведении экономических экспериментов ..................174, 175
о проверке выполнения законов, указов, постановлений,
распоряжений, решений ........................................................24, 25
о проектировании ...................................................................  1328,1455,1566
о промышленном оборудовании .........................................  1499,1870, 1973
о публикациях ......................................................................... 646
о работе аспирантуры.............................................................  624, 627
о работе по гражданской обороне ...................................... 1225
о работе по научно-технической информации и пропа­
ганде ........................................................................................... 8 6 8 , 881, 889, 893
о работе спортивных секц и й ...................................... ..  860
о работе структурных подразделений................................ 1 1 2 , 1 2 0

о работе с кадрами ................................................................. 488,490
о работе очистных сооружений ............................................2135
о работе транспорта......................... ............................. 1110,1114,1144,

1156
2 6 0



о развитии и размещении предприятий ............................

о распределении и реализации путевок в санаторно-ку­
рортные учреждения ...........................................................
о распределении и реконструкции ф о н д о в .......................
о рассмотрении заявлений о несогласии с постановления­
ми аттестационных и квалификационных комиссий 
о рассмотрении предложений, заявлений и жалоб граж­
дан ..........................................................................................
о реализации товаров и материалов ..................................
о реализации решений, предложений ...............................
о ревизиях, обследованиях и проверках ..........................
о ремонте ...............................................................................
о рентабельности ....................................................................
о санитарном состоянии предприятий общественного пи­
тания .......................................................................................
о связях между организациями...........................................
о совершенствовании аппарата управления.......................
о составе и содержании докум ентов..................................
о составе работников аппарата управления.......................
о составлении, изменении и выполнении планов ...........

о составлении сводных отчетов ...........................................
о состоянии жилищно-коммунального ф о н д а .................
о состоянии и эксплуатации средств с в я з и .......................
о состоянии зданий и помещений........................................
о состоянии сточных в о д ......................................................
о социалистическом соревновании.....................................
о списании затрат .................................................................
о стандартизации....................................................................
о строительстве.......................................................................

о трудовом стаже .................................................................
о трудовых ресурсах ............................................................
об улучшении условий труда и техники безопасности

об условиях и оформлении поставок продукции............
об учебно-воспитательной работе ........................................
о целесообразности закупки импортной продукции и ма­
териалов ....................................................................
о шефской помоши ..............................................................
об экономии ресурсов .........................................................
об экскурсиях .......................................................................
об экспертизе проектов .............. .. ....................................
на изыскательские р а б о т ы ...................................................
на машинных носителях ......................................................
на пользование жилплощадью.............................................

1673,1704, 1742, 
1810

716
1000

639

33, 35
1037
15,30
27,119, 334,550 
1652,1667,2145 
1672

757
62
265, 356
124
491
147,153,154,155, 
162,181,208,209, 
211,212,218, 223, 
225,1010 
296
725, 728
1157,1162,1168
1100
2134
469,472,477,482
1714
1329
1457,1458,1459, 
1460,1608,1617 
669,670 
342,343
374,418,420,422,
447
1014
571,579,580

981
72
2109
603
1578,1586 
1482,1484 
2249 
731, 739
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по инвалютным р асчетам ..................
по финанси рованию и кредитованию

по форме 4.26, 5.8а ..............................................................
по ценообразованию..............................................................

представленные в правоохранительные о р г а н ы ..............
проверки выполнения условий коллективных догово­
ров ..........................................................................................
с места жительства, работы, медицинские .......................

СПРАВКИ-ОБ ЪЕКТИВКИ о представлении к награждению

СПРАВОЧНИКИ ...............................................................................

СТАВКИ тарифно-квалификационные ........................................

СТАНДАРТЫ.....................................................................................
СТАТЬИ (заметки) газетные, журнальные..................................

СТЕНГАЗЕТЫ ..................................................................................

СТЕНОГРАММЫ;
комитетов, советов, комиссий, бюро первичных орга­
низаций ..................................................................................

лекций .....................................................................................
проведения праздников, торж еств .....................................
съездов, конференций, совещаний, конгрессов, симпо­
зиумов, собраний, активов, коллегий министерств, ве­
домств .....................................................................................

СТРУКТУРЫ .....................................................................................
СХЕМЫ:

движения транспорта...........................................................
замеров ..................................................................................
к  изданиям ................................................... .. ......................
оборудования.........................................................................
опытных образцов изделий ................................................
организации и механизации производства .......................
организации управления ..................... * . . ......................
очистных сооружений...........................................................
планировки............................................................................
подготовки и проведения в ы с та в о к ..................................
прямых хозяйственных связей с поставщиками и потре­
бителями ...............................................................................
размещения предприятий ...................................................
разработки проектов ...........................................................

221
213,236,237, 246, 
253, 254, 266, 275, 
279 
654
188,189,190,194,
196
85

371
498,501,502,505,
792
641,643,644, 645

387,871
387

2083,2084, 2085 
49,877,967 

1265

561,653,654, 896, 
1240,1303 
581 
68

12,13,14,16,18, 
897, 1232
40, 356

1510
2072
916
1875
1355
1671,1694, 1756 
40
2126
1505,1865 
889

986
1673
1328
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расположения п о с т о в ............................................................. 1192
технические...............................................................................  1484,1517, 1521,

1748,1919,1933
трудовых процессов................................................................ 355

СЦЕНАРИИ вечеров, устных журналов .........................................804

С Ч Е Т А ...................................................................................................  311,749,989,
1063, 1261, 1390

Т А Б Е Л И ................................................................................................  310, 377,789,
1088, 1198

ТАБЛИЦЫ:
аналитические .........................................................................  249, 257, 356,

1341,2232
бухгалтерских отчетов и балансов ......................................  296, 307
выполнения норм в ы р а б о т к и ...............................................393

динамических рядов ............................................................. 291
качества ..................................................................................... 2033
налогов, сборов, отчислений в бюджет .............................  249, 254
на машинных носителях ........................................................ 2249
научных работ .........................................................................  1313, 1339,1357
о работе очистных сооружений ............................................ 2135
обследований и переписей .....................................................290
объектов строительства ........................................................1607
оплаты импортного оборудования...................................... 272
организации ритмичной р а б о ты ............................................ 1680
плановых и отчетных показателей ......................................  1345,1356,2164
по всем видам деятельности..................................................  293, 294
повреждений линий связи .....................................................1177
показателей прои зводства..................................................... 1672,1678,1680,

1721,1795, 1796,
1841,1862,1864

потребности в материалах, оборудовании ........................989
производственных мощностей ............................................177,180
разработочные ......................................................................... 316
расчета и обоснования п л ан о в ...............................................  170, 208, 218
расчетные по хронометраж у..................................................400
результатов соревнований.....................................................854
роста производительности т р у д а ............ ............................. 402
снижения трудоемкости работ ............................................ 1841
специализации ......................................................................... 1688
хода испытаний......................................................................... 1918

ТАБУЛЯГРАММЫ...............................................................................1904

ТАРИФЫ................................................................................................  195,200,1940

ТЕЗИСЫ докладов, выступлений, при ветствий ........................... 6 8 , 2008

ТЕКСТЫ выступлений, лекций, служебных документов (тра­
фаретные) .............................................................................................  108,805,877,893,

958
ТЕЛЕГРАММЫ поздравительные.....................................................69

263



ТЕТРАДИ наблюдший . . . 
ТЕХНИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ
ТИТУЛ РУКОПИСИ...........
ТРЕБОВАНИЯ ....................

УВЕДОМЛЕНИЯ . 
УДОСТОВЕРЕНИЯ 
УКАЗАНИЯ____

УКАЗАТЕЛИ . . .

УКАЗЫ.................
УСЛОВИЯ ...........

УСТАВЫ.............................................................................................
ФАКТУРЫ..........................................................................................
ФОНДЫ .............................................................................................
ФОРМУЛЯРЫ....................................................................................

ФОРМЫ:
договоров ...............................................................................
подсчета уровня механизации т р у д а ..................................

ФОТОАЛЬБОМЫ ............................................................................
ФОТОГРАФИИ трудового процесса .............................................
ФОТОСНИМКИ (ФОТОДОКУМЕНТЫ) ........................................

ХАРАКТЕРИСТИКИ.
аспирантов, студентов, учащ ихся........................................
вошедшие в состав личных д е л ..........................................
качества продукции ...........................................................
лиц, нарушивших дисциплину.............................................
лиц, не имеющих личных дел .............................................
лиц, представленных к награждению и присуждению пре­
мии ..........................................................................................

участников социалистического соревнования.................
представленные в правоохранительные органы ..............
представленные для аттестации и установления квали­
фикации ..................................................................................
производственно-технические.............................................
работ, представленных на соискание прем ий....................
технико-экономические ......................................................
технические............................................................................
технологические.............. .....................................................

787
64
923
128, 310, 358, 718, 
724, 844,1058, 
1063,1344, 1641, 
1683,1691, 1984
285,541,1051 
541,739, 2051
19,21,134,952, 
2027, 2077
75,105,123,493, 
872
1

66, 465,984,1119, 
1351,1478,1590,
1791,1792,1926, 
2086, 2233
36, 37,951 
1016 
403,993
1368, 1421, 1820, 
1846,2240

74
358
485,1600 
399
485,801,802,855. 
877,1342, 1360, 
1425, 1537

499
498
2066
380
503

641,643, 644, 645, 
646, 647,648 
473,475 
85

635,654
1668
1304
1875,2234
1135
1783
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туристов и командированных заграницу........................ 502,977
экспонатов.........................................................................889

ХОДАТАЙСТВА.........................................................................  509,641,642,643,
644,645,647, 650, 
668,669

ЦЕННИКИ................................................................................... 193
ЦЕНЫ .........................................................................................195
ЧЕРТЕЖИ ...................................................................................  801,916,1331,

1343, 1355,2249
ШТАТНЫЕ РАСПИСАНИЯ ....................................................... 52
ЭКЗЕМПЛЯРЫ............................................................................913,917,918,919
ЭСКИЗЫ......................................................................................  801,1341,1537
ЭТАЛОНЫ................................................................................... 1456
ЯРЛЫКИ......................................................................................  2244
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