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Положение о хранении, выдаче и списании
контрольных, курсовых и дипломных работ (проектов)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Настоящее Положение разработано на основании Федерального закона от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Основных правил работы архивов организаций, одобренных решением Коллегии Росархива от 06.02.2002, норм действующего законодательства Российской Федерации по архивному делу и документационному обеспечению управления, типового перечня документов с указанием сроков хранения, нормативно-методических документов Федерального архивного агентства (Росархив) и органов управления архивным делом субъектов Российской Федерации.

1.2 Настоящим Положением определён порядок хранения, выдачи, списания и уничтожения контрольных, курсовых работ (проектов) и выпускных квалификационных работ в ПОУ «СКУИТ».

2. ПОРЯДОК УЧЁТА И ХРАНЕНИЯ КОНТРОЛЬНЫХ, КУРСОВЫХ РАБОТ (ПРОЕКТОВ) И ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ

2.1 Контрольные работы обучающихся в ПОУ «СКУИТ» хранятся в течение одного календарного года, после чего списываются по акту и уничтожаются в порядке, установленном разделом 4 настоящего Положения. 
2.2 Курсовые работы (проекты) обучающихся в ПОУ «СКУИТ» хранятся в течение двух календарных лет, после чего списываются по акту и уничтожаются в порядке, установленном разделом 4 настоящего Положения. 
2.3 Контрольные и курсовые работы (проекты), переданные преподавателем или руководителем работы для хранения, регистрируются в журнале регистрации контрольных и курсовых работ (проектов).

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

2.5 Выпускные квалификационные работы после защиты хранятся в течение шести лет, после чего уничтожаются по акту в порядке, установленном разделом 4 настоящего Положения. 
3. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ КУРСОВЫХ РАБОТ (ПРОЕКТОВ) И ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ

3.1 Контрольные, курсовые работы (проекты) и выпускные квалификационные работы выдаются:

· для использования обучающимися на основании личного заявления с визой руководителя работы (проекта);
· для использования преподавателями ПОУ «СКУИТ»  на основании служебной записки;
· во временное пользование для сторонних организаций на основании письма-запроса руководителя организации по согласованию с руководителем ПОУ «СКУИТ» и с разрешения руководителя проекта.
3.2 Контрольные, курсовые работы (проекты)  и выпускные квалификационные работы выдаются на срок до одного месяца для использования обучающимися и преподавателями университета.

3.3 Выдача выпускных квалификационных работ во временное пользование сторонним организациям оформляется актом на срок до одного месяца. Акт составляется в двух экземплярах, один из которых остаётся в архиве ПОУ «СКУИТ», другой выдается получателю. Акт подписывается руководителем проекта и руководителем организации-получателя, подписи скрепляются гербовыми печатями организаций.
3.4 Выдача и возврат контрольных, курсовых работ (проектов)  и выпускных квалификационных работ регистрируется в книге учёта выдачи документов.
4. ПОРЯДОК СПИСАНИЯ И УНИЧТОЖЕНИЯ КОНТРОЛЬНЫХ,  КУРСОВЫХ РАБОТ (ПРОЕКТОВ) И ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ

4.1 Контрольные, курсовые работы (проекты)  и выпускные квалификационные работы по истечении сроков хранения подлежат списанию и уничтожению. Дела включаются в акт, если предусмотренный для них срок хранения истёк к 1 января года, в котором составляется акт. Например, законченные дела с двухлетним сроком хранения (курсовые работы)  в 2013 г. могут быть включены в акт, который будет составлен не ранее 1 января 2016 г.  
4.2 Решение о списании и уничтожении контрольных, курсовых работ (проектов) и выпускных квалификационных работ принимается Экспертной комиссией ПОУ «СКУИТ» на основании актов «О выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению».  
Акты «О выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению» составляются в двух экземплярах, один из которых с отметкой о принятии к рассмотрению возвращается заведующим архивом в учебную часть, а второй остаётся в архиве ПОУ «СКУИТ».

4.3 Контрольные, курсовые работы (проекты)   и выпускные квалификационные работы, выделенные к уничтожению, расшиваются, освобождаются от металлических предметов (скрепок, скоб) и перемешиваются. Уничтожение переработанного материала происходит в присутствии представителей учебной части ПОУ «СКУИТ» и осуществляется путем сжигания или измельчения. На втором экземпляре акта "О выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению" ставится отметка об уничтожении документов с указанием даты, способа уничтожения и подписями ответственных лиц учреждения. Вторые экземпляры актов об уничтожении курсовых и выпускных квалификационных работ хранятся в учебной части ПОУ «СКУИТ».
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1 Ответственность за надлежащее хранение и своевременное списание контрольных, курсовых работ (проектов) и выпускных квалификационных работ, находящихся в архиве университета, несет заведующий архивом.
СРОКИ ХРАНЕНИЯ КОНТРОЛЬНЫХ, КУРСОВЫХ

И ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ
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