
 
 

Номенклатура дел образовательного отдела  

дополнительных общеобразовательных программ: 
   

N 

п/п  

Наименование дела  Срок хранения  

1  2  3  

1. Приказы и инструктивные письма Минобразования 

РФ и органов управления образованием  

До минования 

надобности (ДМН) 

2. Положение об образовательном отделе 

дополнительных общеобразовательных программ  

Постоянно  

3. Лицензия(и) на образовательную деятельность  Постоянно 

4. Личные дела сотрудников  75 лет  

5. Трудовые книжки работников  До востребования  

6. Штатное расписание  Постоянно  

7. Приказы по основной деятельности  Постоянно  

9. Должностные инструкции сотрудников  До замены новыми  

10. Приказы по кадрам     75 лет  

11. Расписание занятий, утвержденное директором     1 год  

12. Журнал учета работы педагога дополнительного 

образования  

   1 год  

13. Инструктивный материал по охране труда 

сотрудников и обучающихся  

   ДМН  

14. Отчет по основной деятельности      Постоянно  

15. Материалы по аттестации руководящих и 

педагогических кадров  

     5 лет  

16. Образовательная программа       5 лет  

  17.        Годовой календарный учебный график                                       1год 

  18.        Учебный план                                                                                1год 

  29.        Дополнительные  общеобразовательные  программы                До замены новыми 

  20.        Рабочая дополнительная общеобразовательная                          ДМН 

               программа 

  21.       График контроля знаний обучающихся                                         1год 



                  22.         Договор об образовании на обучение по дополнительным                 1год 

                               образовательным программам 

                  23.        Журнал регистрации договоров об образовании на обучение           3года 

                               по дополнительным образовательным программам 

  24.        Локальные акты по организации образовательной  

                            деятельности по дополнительным общеобразовательным программа. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


