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УКРАЇНА

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

НАЦІОНАЛЬНИЙ  ТЕХНІЧНИЙ  УНІВЕРСИТЕТ  УКРАЇНИ

“КИЇВСЬКИЙ  ПОЛІТЕХНІЧНИЙ  ІНСТИТУТ”

НАКАЗ № 4-10
м. Київ






              «17»____01______2014 р.


Про номенклатуру справ НТУУ «КПІ»
З метою створення номенклатури справ структурних підрозділів та університету відповідно до Інструкції з діловодства НТУУ «КПІ», затвердженої наказом ректора № 4-520 від 4 жовтня 2013 року,

НАКАЗУЮ:
1.  Керівникам структурних підрозділів та особам, відповідальним за діловодство, до 01 квітня 2014 року скласти та подати до архіву (адреса: вул. Політехнічна, 14, корпус № 16, 1 поверх; години прийому: пн.-пт. 10:00-16:00) номенклатуру справ підрозділу (додаток 1).
2. Створити Експертну комісію для затвердження номенклатур справ у складі:

- голови комісії, методиста вищої категорії навчального відділу Довгополого В.Є.;

членів комісії: 

- начальника ВКАС- Андрейчук Л.П., 

- в.о. зав. архівом, ст. інспектора ВКАС – В.А.Ясинецької, 

- начальника загального відділу – М.О.Мазур, 

- начальника організаційного відділу НДЧ – О.В.Савич.

3. Затвердити перелік індексів структурних підрозділів університету (додаток 2).

4. Керівникам структурних підрозділів та особам, відповідальним за діловодство, використовувати в своїй роботі затверджені індекси структурних підрозділів.

5. Контроль за виконанням наказу покласти на керуючого справами 
Цимбаленко Я.Ю.

В.о.ректора                                                              Ю.І. Якименко 

Проект наказу вносить:

Керуючий справами 

_____________ Я.Ю. Цимбаленко

                                            Погоджено:

Начальник ВКАС 




Л.П. Андрейчук

Юрисконсульт



          

	ДП № ___

Надруковано в 1 примірнику

На 1 аркуші

Друкувала - Войтович Л.В.

тел. 406-83-40
	Список розсилки:

Завірені паперові копії:

1. На розмноження (відповідно до списку відповідальних осіб за діловодство в підрозділах)

Електронна копія:

2. Всі підрозділи

3. Розміщення на веб-сайті




Додаток 1
до наказу № 4-10_ від «_17» ____01____ 2014 р. 
ЗАТВЕРДЖУЮ

Керуючий справами _______________ Я.Ю. Цимбаленко

«___» ____________ 20___

Національний технічний університет України  «Київський політехнічний інститут»

____________________________________________________________

Найменування структурного підрозділу

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ  На __________ рік

«____»      _____________ 







N ____________

Таб.1
	Індекс/номер справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Найменування посади керівника 
структурного підрозділу

__________________      ______________________________






(підпис)      



 (ПІБ)

ПОГОДЖЕНО:

Особа відповідальна 
за архів університету            
__________________     ______________________________

(підпис)

                       (ПІБ)

 ___ ____________ 20__ р. N _____

Таб.2

	За строками зберігання
	Разом
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з відміткою "ЕПК" (експерно-перевірної комісії)

	Постійного зберігання
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років) зберігання
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно) зберігання
	
	
	

	Усього
	
	
	


Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у ______ році у структурному підрозділі.
Найменування посади особи,
відповідальної за діловодство в 

структурному підрозділі

__________________
_____________________________






(підпис)


(ПІБ)

«____» ________________ 20___ р.

Підсумкові відомості передано до архіву
Найменування посади особи,
відповідальної за передачу відомостей 






__________________
_____________________________







(підпис)


(ПІБ)

«____» ________________ 20___ р.

Інструкція із заповнення номенклатури справ підрозділу

1. В заголовку документу після назви навчального закладу вказується назва структурного підрозділу без скорочень.

2. Реєстраційний номер та дата затвердження номенклатури проставляється працівником архіву.
3. В таблиці 1 номенклатури особою відповідною за діловодство в структурному підрозділі заповнюється перша, друга та третя колонка.
4. В 1 колонці зазначається індекс підрозділу відповідно до затвердженого переліку індексів (додаток 2) та номер справи, що присвоюється в підрозділі.
5. Колонка 4 таблиці 1 та таблиця 2 заповнюється працівником архіву.

6. Номенклатуру справа підписує керівник підрозділу та особа відповідальна за діловодство в структурному підрозділі.

7.  Особа, відповідальна за передачу відомостей своїм підписом посвідчує передачу номенклатури структурного підрозділу до архіву університету.
 

Додаток 2
до наказу № _4-10_ від «_17_» ______01_____ 2014 р. 

Індекси підрозділів та посадових осіб
	№
	Підрозділ
	Індекс

	1. 
	Ректор
	0001

	2. 
	Перший проректор
	0002

	3. 
	Проректор з наукової діяльності
	0201

	4. 
	Проректор з науково-педагогічної роботи (навчально-виховний напрямок)
	0103

	5.
	Проректор з науково-педагогічної роботи (міжнародні зв’язки)
	0300

	6.
	Проректор з науково-педагогічної роботи (перспективний розвиток)
	0004

	7.
	Проректор з адміністративно-господарської роботи
	0600

	8.
	Начальник департаменту економіки та фінансів

	0410

	9.
	Керуючий справами
	0501

	10.
	Вчений секретар
	0003

	11.
	Навчально-організаційне управління
	0104

	12.
	Навчальний відділ
	0110

	13.
	Навчально-методичний відділ
	0116

	14.
	Відділ акредитації
	0213

	15.
	Сектор практики, сприяння працевлаштуванню і контрактних форм навчання
	0112ц


	16.
	Приймальна комісія
	0130

	17.
	КБІС
	0140

	18.
	Навчально-методичний комплекс «ІПО»
	0420

	19.
	Факультет довузівської підготовки
	0120

	20.
	Відділ технічних засобів навчання
	0657

	21.
	Відділ аспірантури та докторантури
	0220

	22.
	Військово-мобілізаційний відділ
	0520

	23.
	Відділ міжнародних зв’язків та протокольного супроводу
	0330

	24.
	Відділ охорони
	0550

	25.
	Відділ охорони праці
	0610

	26.
	Штаб цивільної оборони
	0560

	27.
	Відділ контролю використання та оренди майнового комплексу
	0114

	28.
	Виробничо-експлуатаційний комбінат
	0641

	29.
	АТП
	0630

	30.
	Договірний відділ
	Т0001

	31.
	Планово-фінансовий відділ
	0420

	32.
	Юридичне управління
	0450

	33.
	Андрейчук Л.П., ВКАС
	0440

	34.
	Загальний відділ 
	0777

	35.
	Архів
	0030

	36.
	Студмістечко
	0700

	37.
	Гуртожиток№1
	0701

	38.
	Гуртожиток№3
	0703

	39.
	Гуртожиток№4
	0704

	40.
	Гуртожиток№6
	0706

	41.
	Гуртожиток№7
	0707

	42.
	Гуртожиток№8
	0708

	43.
	Гуртожиток№9
	0709

	44.
	Гуртожиток№10
	0710

	45.
	Гуртожиток№11
	0711

	46.
	Гуртожиток№12
	0712

	47.
	Гуртожиток№13
	0713

	48.
	Гуртожиток№14
	0714

	49.
	Гуртожиток№15
	0715

	50.
	Гуртожиток№16
	0716

	51.
	Гуртожиток№17
	0717

	52.
	Гуртожиток№18
	0718

	53.
	Гуртожиток№19
	0719

	54.
	Гуртожиток№20
	0720

	55.
	Гуртожиток№21
	0721

	56.
	Гуртожиток№22
	0722

	57.
	Асоціація ректорів вищих технічних навчальних закладів України
	0010/1

	58
	Секретаріат ради ректорів київського вузівського центру
	0010/2

	59.
	Технічний ліцей 
	0170

	60.
	Центр міжнародної освіти
	0310

	61.
	Науково технічна бібліотека
	0980

	62.
	Державний політехнічний музей
	0260

	63.
	Центр культури та мистецтв
	0912

	64.
	Центр фізичного виховання та спорту
	0960

	65.
	Поліклініка 
	0921

	66.
	НТО «КПІ-Телеком»
	0657

	67.
	Центр підвищення кваліфікації керівників і спеціалістів Міненерговугілля
	1570

	68.
	Режимно-секретний орган 
	0530

	69.
	Профком співробітників
	1001

	70.
	Профком студентів
	1031

	71.
	Санаторій-профілакторій 
	0922

	72.
	Патентний відділ
	0240

	73.
	Науковий парк «Київська Політехніка»
	0270

	74.
	Редакція газети «Київський Політехнік»
	0020

	
	Факультети/інститути
	

	75.
	НАВЧАЛЬНО-НАУКОВИЙ КОМПЛЕКС "ІНСТИТУТ ПРИКЛАДНОГО СИСТЕМНОГО АНАЛІЗУ"
	4040

	76.
	Кафедра математичних методів системного аналізу
	4041

	77.
	Кафедра системного проектування
	4042

	78.
	НАВЧАЛЬНО-НАУКОВИЙ ІНСТИТУТ ТЕЛЕКОМУНІКАЦІЙНИХ СИСТЕМ 
	4020

	79.
	Кафедра інформаційно-телекомунікаційних мереж
	4021

	80.
	Кафедра телекомунікаційних систем 
	4022

	81.
	Кафедра телекомунікацій 
	4023

	82.
	МЕХАНІКО-МАШИНОБУДІВНИЙ ІНСТИТУТ
	1200

	83.
	Кафедра динаміки і міцності машин та опору матеріалів
	1210

	84.
	Кафедра прикладної механіки
	1270

	85.
	Кафедра технології машинобудування
	1230

	86.
	Кафедра механіки пластичності матеріалів та ресурсозберігаючих процесів 
	1240

	87.
	Кафедра лазерної техніки та фізико-технічних технологій
	1280

	88.
	Кафедра прикладної гідроаеромеханіки та механотроніки 
	1260

	89.
	Кафедра конструювання верстатів і машин
	1250

	90.
	Кафедра інтегрованих технологій машинобудування
	1220

	91.
	ФІЗИКО-ТЕХНІЧНИЙ ІНСТИТУТ
	2700

	92.
	Кафедра прикладної  фізики
	2710

	93.
	Кафедра фізики енергетичних систем 
	2720

	94.
	Кафедра математичних методів захисту інформації
	2730

	95.
	Факультет інформаційної безпеки
	2740

	96.
	Кафедра фізико-технічних засобів захисту інформації
	2750

	97.
	ІНСТИТУТ ЕНЕРГОЗБЕРЕЖЕННЯ ТА ЕНЕРГОМЕНЕДЖМЕНТУ
	2400

	98.
	Кафедра інженерної екології
	2430

	99.
	Кафедра геобудівництва та гірничих технологій
	2440

	100.
	Кафедра теплотехніки та енергозбереження
	2450

	101.
	Кафедра електропостачання
	2460

	102.
	Кафедра автоматизації управління електротехнічними комплексами
	2410

	103.
	Кафедра електромеханічного обладнання енергоємних виробництв
	2420

	104.
	ВИДАВНИЧО-ПОЛІГРАФІЧНИЙ ІНСТИТУТ
	1800

	105.
	Кафедра графіки
	1850

	106.
	Кафедра видавничої справи та редагування
	1830

	107.
	Кафедра організації видавничої справи, поліграфії i книгорозповсюдження 
	1840

	108.
	Кафедра машин та агрегатів поліграфічного виробництва
	1810

	109.
	Кафедра технології  поліграфічного виробництва
	1820

	110.
	Кафедра репрографії
	1860

	111.
	ІНЖЕНЕРНО-ФІЗИЧНИЙ ФАКУЛЬТЕТ
	1100

	112.
	Кафедра фізико-хімічних основ технології металів
	1140

	113.
	Кафедра ливарного виробництва чорних та  кольорових металів
	1110

	114.
	Кафедра фізики металів
	1150

	115.
	Кафедра високотемпературних матеріалів і  порошкової металургії 
	1130

	116.
	Кафедра металознавства та термічної обробки 
	1120

	117.
	ІНЖЕНЕРНО-ХІМІЧНИЙ ФАКУЛЬТЕТ
	1300

	118.
	Кафедра екології та технології рослинних полімерів
	1340

	119.
	Кафедра автоматизації хімічних виробництв
	1330

	120.
	Кафедра хімічного, полімерного і силікатного машинобудування
	1310

	121.
	Кафедра машин та апаратів хімічних і нафтопереробних виробництв
	1320

	122.
	ХІМІКО-ТЕХНОЛОГІЧНИЙ ФАКУЛЬТЕТ
	1400

	123.
	Кафедра кібернетики хіміко-технологічних процесів
	1490

	124.
	Кафедра технології неорганічних речовин та загальної хімічної технології
	1440

	125.
	Кафедра органічної хімії та технології органічних речовин
	1430

	126.
	Кафедра фізичної хімії
	1420

	127.
	Кафедра технології електрохімічних виробництв
	1450

	128.
	Кафедра хімічної технології кераміки та скла
	1480

	129.
	Кафедра хімічної технології композиційних матеріалів
	1470

	130.
	ТЕПЛОЕНЕРГЕТИЧНИЙ ФАКУЛЬТЕТ
	1500

	131.
	Кафедра автоматизації проектування енергетичних процесів і систем 
	1550

	132.
	Кафедра автоматизації теплоенергетичних процесів
	1540

	133.
	Кафедра аеоретичної та промислової теплотехніки
	1510

	134.
	Кафедра атомних електричних станцій і інженерної теплофізики
	1520

	135.
	Кафедра теплоенергетичних установок теплових і атомних електростанцій
	1530

	136.
	ФАКУЛЬТЕТ ЕЛЕКТРОЕНЕРГОТЕХНІКИ ТА АВТОМАТИКИ
	1600

	137.
	Кафедра електричних станцій
	1630

	138.
	Кафедра електричних мереж  та систем 
	1660

	139.
	Кафедра техніки і електрофізики високих напруг
	1670

	140.
	Кафедра автоматизації  енергосистем
	1640

	141.
	Кафедра відновлюваних джерел енергії
	1680

	142.
	Кафедра електромеханіки
	1620

	143.
	Кафедра автоматизації електромеханічних систем та електроприводу
	1650

	144.
	ФАКУЛЬТЕТ ІНФОРМАТИКИ ТА ОБЧИСЛЮВАЛЬНОЇ ТЕХНІКИ
	2000

	145.
	Кафедра автоматизованих систем обробки інформації і управління
	2040

	146.
	Кафедра обчислювальної техніки
	2020

	147.
	Кафедра автоматики та управління в технічних системах
	2010

	148.
	Кафедра технічної кібернетики
	2030

	149.
	ФАКУЛЬТЕТ БІОМЕДИЧНОЇ ІНЖЕНЕРІЇ
	3400

	150.
	Кафедра фізичної реабілітації
	3130

	151.
	Кафедра біомедичної  кібернетики 
	3120

	152.
	Кафедра біобезпеки і відновної біоінженерії 
	3110

	153.
	Кафедра біомедичної інженерії
	3140

	154.
	ФАКУЛЬТЕТ ПРИКЛАДНОЇ МАТЕМАТИКИ
	1900

	155.
	Кафедра прикладної математики
	1910

	156.
	Кафедра системного програмування і спеціалізованих комп’ютерних систем
	1930

	157.
	Кафедра програмного забезпечення комп’ютерних систем
	1920

	158.
	ФІЗИКО-МАТЕМАТИЧНИЙ ФАКУЛЬТЕТ
	3200

	159.
	Кафедра математичного аналізу та теорії ймовірностей
	3210

	160.
	Кафедра диференціальних рівнянь
	3220

	161.
	Кафедра математичної фізики
	3230

	162.
	Кафедра загальної та експериментальної фізики
	3250

	163.
	Кафедра загальної і теоретичної фізики
	3260

	164.
	Кафедра загальної фізики та фізики твердого тіла
	3240

	165.
	РАДІОТЕХНІЧНИЙ ФАКУЛЬТЕТ
	2100

	166.
	Кафедра радіотехнічних пристроїв та систем
	2130

	167.
	Кафедра радіоприймання та оброблення сигналів
	2120

	168.
	Кафедра теоретичних основ радіотехніки
	2110

	169.
	Кафедра радiоконструювання та виробництва радіоапаратури 
	2140

	170.
	ЗВАРЮВАЛЬНИЙ ФАКУЛЬТЕТ
	2500

	171.
	Кафедра зварювального виробництва
	2510

	172.
	Кафедра електрозварювальних установок
	2520

	173.
	Кафедра інженерії поверхні
	2540

	174.
	ФАКУЛЬТЕТ АВІАЦІЙНИХ І КОСМІЧНИХ СИСТЕМ
	2600

	175.
	Кафедра інформаційно-вимірювальної техніки
	2350

	176.
	Кафедра автоматизації експериментальних досліджень
	2340

	177.
	Кафедра приладів та систем керування літальними апаратами
	2610

	178.
	ФАКУЛЬТЕТ ЕЛЕКТРОНІКИ
	2200

	179.
	Кафедра фізичної та біомедичної електроніки
	2250

	180.
	Кафедра електронних приладів та  пристроїв
	2230

	181.
	Кафедра промислової електроніки
	2210

	182.
	Кафедра акустики та акустоелектронiки
	2310

	183.
	Кафедра звукотехніки та реєстрації інформації
	2320

	184.
	Кафедра конструювання електронно-обчислювальної апаратури
	2220

	185.
	ПРИЛАДОБУДІВНИЙ ФАКУЛЬТЕТ
	1700

	186.
	Кафедра виробництва приладів
	1710

	187.
	Кафедра приладобудування
	1720

	188.
	Кафедра приладiв i систем орiєнтацiї i навігації
	1730

	189.
	Кафедра наукових, аналітичних та екологічних приладів і систем
	1750

	190.
	Кафедра приладів і систем неруйнівного контролю
	1760

	191.
	Кафедра оптичних та оптико-електронних приладів
	1740

	192.
	ФАКУЛЬТЕТ МЕНЕДЖМЕНТУ ТА МАРКЕТИНГУ
	3100

	193.
	Кафедра математичного моделювання економічних систем
	3115

	194.
	Кафедра міжнародної економіки
	3111

	195.
	Кафедра економіки і підприємництва
	3112

	196.
	Кафедра промислового маркетингу
	3116

	197.
	Кафедра менеджменту
	3114

	198.
	ФАКУЛЬТЕТ БІОТЕХНОЛОГІЇ І БІОТЕХНІКИ
	3300

	199.
	Кафедра біотехніки та інженерії
	3310

	200.
	Кафедра промислової біотехнології
	3320

	201.
	Кафедра біоінформатики
	3330

	202.
	ФАКУЛЬТЕТ ЛІНГВІСТИКИ
	3000

	203.
	Кафедра теорії, практики та перекладу англійської мови 
	3080

	204.
	Кафедра теорії, практики та перекладу німецької мови
	3090

	205.
	Кафедра теорії, практики та перекладу французької мови
	3070

	206.
	ФАКУЛЬТЕТ СОЦІОЛОГІЇ І ПРАВА
	3010

	207.
	Кафедра філософії 
	3020

	208.
	Кафедра теорії та практики управління
	3030

	209.
	Кафедра історії
	3040

	210.
	Кафедра психології і педагогіки
	3050

	211.
	Кафедра господарського та адміністративного права
	3060

	212.
	Кафедра інформаційного права та права інтелектуальної власності
	3061

	213.
	Кафедра публічного права
	3062

	214.
	Кафедра політології, соціології та соціальної роботи
	3033

	215.
	ІНСТИТУТ СПЕЦІАЛЬНОГО ЗВ’ЯЗКУ ТА ЗАХИСТУ ІНФОРМАЦІЇ УКРАЇНИ
	3280

	216.
	Організаційно-аналітичний відділ НДЧ
	0211

	217.
	Науково-дослідний центр «Тезіс»
	4270

	218.
	НДІ теоретичної механіки «Ритм»
	4030

	219.
	НДІ ПЕ
	4070

	220.
	Центр Система
	0250

	221.
	НТЦ «Діатос»
	4360

	222.
	Особливе конструкторське бюро «Шторм»
	4210

	223.
	НДІ АЕД
	4222

	224.
	НДІ системних технологій
	4221

	225.
	НДІ інформаційних процесів 
	4220

	226.
	НДІ «Акустика»
	4380

	227.
	НВЦ «Надійність»
	4250


