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НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
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Номенклатура дел воспитателя общежития СПО
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Срок хранения
	Примечание

	Раздел 1. Организационно-планирующая документация

	01-01
	Нормативные правовые акты, локальные акты, регламентирующие работу общежития
	До замены новыми
	

	01-02
	Должностная инструкция воспитателя общежития
	Постоянно / до замены новой
	

	01-03
	План воспитательной работы в общежитии на учебный год
	5 лет
	

	01-04
	Календарный план воспитательной работы  месяцам
	1 год
	

	01-05
	Графики дежурств воспитателя и проживающих
	1 год
	

	Раздел 2. Документация по учету проживающих

	02-01
	Списки обучающихся, проживающих в общежитии
	5 лет
	

	02-02
	Социальные паспорта проживающих
	5 лет после выбытия
	

	02-03
	Заявления на заселение и проживание в общежитии
	5 лет
	Заведующий общежитием

	02-04
	Согласия законных представителей несовершеннолетних обучающихся
	5 лет после выбытия
	

	Раздел 3. Контрольно-проверочная документация

	03-01
	Журнал учета проживающих
	5 лет
	

	03-02
	Журнал обхода комнат и проверки санитарного состояния
	1 год
	

	03-03
	Журнал учета посетителей общежития
	1 год
	 Вахтёр-сторож

	03-04
	Журнал учета нарушений правил проживания
	3 года
	

	03-05
	Журнал инструктажей по технике безопасности, пожарной безопасности и правилам проживания
	3 года после окончания ведения
	Заведующий общежитием

	Раздел 4. Учет воспитательной работы

	04-01
	Протоколы собраний проживающих
	5 лет
	

	04-02
	Планы и отчеты совета общежития
	5 лет
	

	04-03
	Протоколы заседаний  студенческого самоуправления общежития
	5 лет
	

	04-04
	Материалы по организации и проведению воспитательных мероприятий
	5 лет
	

	Раздел 5. Профилактическая работа

	05-01
	Материалы профилактической работы с обучающимися
	5 лет
	

	05-02
	Акты обследования условий проживания и санитарного состояния комнат
	3 года
	

	05-03
	Документы по работе с обучающимися «группы риска»
	5 лет после выбытия
	

	Раздел 6. Отчетная документация

	06-01
	Сценарии, планы-конспекты, памятки, методические разработки
	До минования надобности
	

	06-02
	Фото- и видеоматериалы мероприятий
	До минования надобности
	

	06-03
	Аналитические материалы, отчеты о воспитательной работе за год
	5 лет
	

	06-04
	Сведения о заселении, выбытии и количестве проживающих
	5 лет
	Заведующий общежитием


Старший воспитатель общежития _____________ /_____________/

«» __________ 2026 г.
Согласовано:
Заведующий общежитием _____________ /_____________/
«» __________ 2026 г.

