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                                                                                                                                            Приложение

к постановлению Министерства

образования Республики Беларусь

24.05.2012 № 52
ПЕРЕЧЕНЬ

документов Национального архивного фонда Республики Беларусь, 
образующихся в процессе деятельности Министерства образования
Республики Беларусь, структурных подразделений областных и 

Минского городского исполнительных комитетов, осуществляющих 
государственно-властные полномочия в сфере образования и 
по делам молодежи, государственных организаций, 

подчиненных Министерству образования Республики Беларусь,
с указанием сроков хранения
	Номер пункта
	Виды и названия документов
	Срок хранения документов
	Пояснение

	
	
	в Министерстве

образования

Республики

Беларусь
	в организациях,

являющихся

источниками

комплектования

государственных

архивов
	в организациях,

не являющихся

источниками

комплектования

государственных
архивов
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	ГЛАВА 18
ПРОФЕССИОНАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ, СРЕДНЕЕ СПЕЦИАЛЬНОЕ, ВЫСШЕЕ ОБРАЗОВАНИЕ


	338.
	Учебно-программная документация образовательных программ профессионально-технического образования (учебные планы, учебные программы):
	
	
	
	

	338.1.
	по месту разработки и утверждения
	Постоянно
	Постоянно
	До замены новыми
	

	338.2.
	присланная для руководства (сведения) 
	–
	До минования надобности
	До минования надобности
	

	339.
	Учебные программы по учебным предметам:
	
	
	
	

	339.1.
	по месту разработки и утверждения
	Постоянно
	Постоянно
	До замены новыми
	

	339.2.
	присланные для руководства (сведения) 
	–
	До минования надобности
	До минования надобности
	

	340.
	Учебно-программная документация образовательных программ среднего специального образования (учебные планы, учебные программы):
	
	
	
	

	340.1.
	по месту разработки и утверждения
	Постоянно
	Постоянно
	До замены новыми
	

	340.2.
	присланная для руководства (сведения)
	–
	До минования надобности
	До минования надобности
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	342.
	Протоколы заседаний предметных (цикловых), методических и других комиссий учреждений профессионально-технического образования, иных учреждений образования, реализующих образовательные программы профессионально-технического образования, учреждений среднего специального образования, иных учреждений образования, реализующих образовательные программы среднего специального образования, учреждений высшего образования (далее – учреждения образования) и документы к ним
	–
	Постоянно
	10 лет
	

	343.
	Правила приема лиц для получения профессионально-технического, среднего специального, высшего образования 
	Постоянно
	5 лет
	5 лет
	После замены новыми

	344.
	Контрольные цифры приема для получения профессионально-технического, среднего специального и высшего образования
	Постоянно
	Постоянно
	10 лет
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	345.
	Договоры о взаимодействии учреждений образования с организациями-заказчиками кадров при подготовке специалистов, рабочих, служащих, заявки на подготовку специалистов, рабочих, служащих
	–
	3 года
	3 года
	После окончания срока действия договора, проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства, при условии завершения проверки, проводимой в рамках ведомственного контроля

	346.
	Журналы учета договоров о взаимодействии учреждений образования с организациями- заказчиками кадров при подготовке специалистов, рабочих, служащих, заявок на подготовку специалистов, рабочих, служащих
	–
	3 года
	3 года
	

	347.
	Переписка об организации образовательного процесса при реализации образовательной программы подготовки лиц к поступлению в учреждения образования Республики Беларусь
	–
	1 год
	1 год
	

	348.
	Переписка о проведении дней открытых дверей в учреждениях образования 
	–
	1 год
	1 год
	

	
	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	349. 
	Сведения о количестве заявлений от лиц, поступавших для получения профессионально-технического, среднего специального и высшего образования в учреждения образования
	–
	3 года
	3 года
	

	350. 
	Планы и отчеты о работе приемных комиссий учреждений образования
	–
	Постоянно
	10 лет
	

	351. 
	Протоколы заседаний комиссии по проведению профессионально-психологического собеседования или тестирования в учреждениях высшего образования
	–
	5 лет
	5 лет
	

	352. 
	Журналы учета заявлений лиц, обратившихся для участия в профессионально-психологическом собеседовании (тестировании), и принятых решений
	–
	1 год
	1 год
	С даты внесения последней записи

	353. 
	Протоколы заседаний приемных комиссий учреждений образования
	–
	5 лет
	5 лет
	

	354. 
	Отчеты о проведении вступительных испытаний в учреждения образования:
	
	
	
	

	354.1.
	по месту составления
	–
	10 лет ЭПК
	5 лет
	


	354.2.
	присланные для сведения

	5 лет
	5 лет
	5 лет
	

	355. 
	Документы о ходе приема лиц, поступающих в учреждения образования для получения профессионально-технического, среднего специального и высшего образования (справки, информации, списки, докладные записки и др.) 
	–
	5 лет
	5 лет
	

	356. 
	Ежедневные сведения о результатах вступительных испытаний в учреждения образования
	–
	1 год
	1 год
	

	357. 
	Переписка о приеме и зачислении лиц в учреждения образования
	–
	3 года 
	3 года
	

	358. 
	Журналы регистрации документов лиц, поступающих в учреждения образования для получения профессионально-технического, среднего специального и высшего образования
	–
	1 год
	1 год
	

	359. 
	Копии извещений (уведомлений) о допуске лиц к  вступительным испытаниям в учреждения образования
	–
	1 год
	1 год
	

	360. 
	Экзаменационные ведомости вступительных испытаний по учебным предметам (учебным дисциплинам), по специальности
	–
	5 лет
	5 лет
	

	361. 
	Экзаменационные билеты по учебным предметам (учебным дисциплинам), по специальности, экзаменационные задания по специальности
	–
	1 год
	1 год
	

	362. 
	Книги (журналы), картотеки учета обучающихся
	–
	75 лет
	75 лет
	

	363. 
	Книги регистрации выдачи книжек успеваемости учащегося
	–
	75 лет
	75 лет
	

	364. 
	Книги регистрации выдачи билетов учащихся
	–
	75 лет
	75 лет
	

	365. 
	Книги регистрации выдачи, студенческих билетов, зачетных книжек
	–
	75 лет
	75 лет
	

	366. 
	Поименные книги
	–
	75 лет
	75 лет
	

	367. 
	Алфавитные книги записи обучающихся
	–
	75 лет
	75 лет
	

	368. 
	Документы о переводе, отчислении, восстановлении обучающихся (справки, докладные записки, объяснительные записки, переписка и др.)
	–
	10 лет
	10 лет
	

	369. 
	Книги учета передачи в отдел кадров (учебную часть) личных дел обучающихся
	–
	3 года
	3 года
	

	370. 
	Личные дела обучающихся (внутренние описи дел, заявления, автобиографии, анкеты, характеристики, выписки из трудовой книжки о приеме, экзаменационные листы, письменные работы по вступительным испытаниям, книжки успеваемости, билеты учащегося, зачетные книжки, студенческие билеты, копии приказов о восстановлении, переводе, отчислении, поощрении, окончании, копии свидетельств, аттестатов, дипломов, справки об обучении (при восстановлении) и (или) копии справки об обучении (при отчислении), копии свидетельств о присвоении квалификационного разряда (класса, категории) по профессии (при присвоении профессий рабочего) и др.)
	–
	75 лет ЭПК
	75 лет
	Студентов, курсантов, слушателей, отчисленных с 1–3-го курсов, – 15 лет ЭПК, в учреждениях образования, не являющихся источниками комплектования госархивов, – 15 лет. Если обучению на дневном отделении предшествовала трудовая деятельность или служба в Вооруженных Силах – 75 лет ЭПК, 
в учреждениях образования, не являющихся источниками комплектования госархивов, – 75 лет. Учащихся, отчисленных с 1-го курса, – 5 лет

	371. 
	Личные дела лиц, поступавших, но не принятых в учреждения образования (внутренние описи дел, заявления, автобиографии, анкеты, характеристики, выписки из трудовой книжки о приеме, экзаменационные листы, письменные работы по вступительным испытаниям и др.)
	–
	1 год
	1 год
	Уничтожаются после изъятия личных документов. Невостребованные личные документы – 50 лет

	374. 
	Списки обучающихся по учебным группам
	–
	10 лет
	10 лет
	

	375. 
	Расписания учебных занятий, факультативных занятий, графики учебных занятий, зачетов (дифференцированных зачетов), экзаменов по учебным предметам (учебным дисциплинам), государственных экзаменов 
(квалификационных экзаменов), государственных экзаменов по учебным дисциплинам, государственных экзаменов по специальностям (направлению специальностей), кандидатских зачетов (дифференцированных зачетов) по общеобразовательным дисциплинам, кандидатских экзаменов по общеобразовательным дисциплинам, консультаций, защиты курсовых проектов (курсовых работ), дипломных проектов (дипломных работ), магистерских диссертаций, сетки часов по учебным предметам (учебным дисциплинам)
	–
	1 год
	1 год
	

	376. 
	Журналы учебных занятий обучающихся 
	–
	5 лет
	5 лет
	

	377. 
	Сводки, ведомости учета посещаемости учебных занятий обучающимися:
	
	
	
	

	377.1.
	годовые 
	–
	3 года
	3 года
	

	377.2.
	полугодовые, семестровые
	–
	1 год
	1 год
	

	378. 
	Сведения и оправдательные документы о причинах пропуска учебных занятий обучающимися 
	–
	1 год
	1 год
	

	379. 
	Сводные ведомости успеваемости обучающихся 
	–
	25 лет
	25 лет
	

	380. 
	Журналы регистрации выдачи  справок о результатах прохождения текущей аттестации по учебным дисциплинам, изучения в рамках обучения по специальности
	–
	10 лет
	10 лет
	

	381. 
	Контрольные работы, обязательные контрольные работы, практические работы, лабораторные работы, лабораторно-практические работы обучающихся
	–
	1 год
	1 год
	

	382. 
	Протоколы по результатам квалификационных (пробных) работ

	–
	5 лет
	5 лет
	

	383. 
	Протоколы по результатам проверочных работ
	–
	5 лет
	5 лет
	

	384. 
	Журналы учета теоретического обучения
	–
	5 лет
	5 лет
	

	385. 
	Рефераты
	–
	3 года
	3 года
	

	386. 
	Письменные экзаменационные работы обучающихся
	–
	1 год
	1 год
	

	387. 
	Журналы регистрации консультаций
	–
	1 год
	1 год
	

	388. 
	Зачетно-экзаменационные (экзаменационные) ведомости 
	–
	5 лет
	5 лет
	

	389. 
	Протоколы заседаний советов, советов факультетов, педагогических, попечительских советов и иных органов самоуправления учреждений образования, документы к ним
	–
	Постоянно
	10 лет
	Протоколы заседаний педагогических советов по переводу обучающегося на следующий курс – 3 года после отчисления обучающегося из учреждения образования 

	390. 
	Планы работы факультетов (отделений), кафедр, учебно-методических управлений (частей, отделов), научно-исследовательских 
частей (секторов, отделов) и других структурных подразделений учреждений образования:
	
	
	
	

	390.1.
	годовые
	–
	Постоянно
	10 лет

	

	390.2.
	полугодовые, семестровые
	–
	3 года
	3 года
	При отсутствии годовых – постоянно.
В учреждениях образования, 

не являющихся источниками комплектования госархивов, – 10 лет

	391. 
	Планы работы учебной части, предметных (цикловых), методических комиссий учреждений образования
	–
	3 года
	3 года
	

	392. 
	Отчеты факультетов (отделений), кафедр, учебно-методических управлений (частей, отделов), научно-исследовательских частей (секторов, отделов) и других структурных подразделений

учреждений образования о выполнении учебных планов:
	
	
	
	

	392.1.
	Годовые

	–
	Постоянно
	10 лет
	

	392.2.
	полугодовые, семестровые
	–
	3 года
	3 года
	При отсутствии годовых – постоянно.
В учреждениях образования, 

не являющихся источниками комплектования госархивов, – 10 лет

	393. 
	Переписка о сроках и порядке сдачи зачетов (дифференцированных зачетов), экзаменов по учебным предметам (учебным дисциплинам), государственных экзаменов (квалификационных экзаменов), государственных экзаменов по учебным дисциплинам, государственных экзаменов по специальностям (направлению специальностей), кандидатских зачетов (дифференцированных зачетов) по общеобразовательным дисциплинам, кандидатских экзаменов по общеобразовательным дисциплинам, защиты курсовых проектов (курсовых работ), дипломных проектов (дипломных работ), магистерских диссертаций, об организации консультаций, 
проведении производственного обучения, учебной, производственной практики и по другим вопросам
	–
	3 года
	3 года
	

	394. 
	Перечни проверочных работ по производственному обучению
	–
	5 лет
	5 лет
	

	395. 
	Перечни квалификационных (пробных) работ
	–
	5 лет
	5 лет
	

	396. 
	Перечни тем курсовых проектов (курсовых работ), дипломных проектов (дипломных работ)
	–
	5 лет
	5 лет
	

	397. 
	Задания обучающимся на выполнение курсовых проектов (курсовых работ), дипломных проектов (дипломных работ)
	–
	1 год
	1 год
	

	398. 
	Курсовые проекты (курсовые работы) обучающихся 
	–
	2 года
	2 года
	Курсовые проекты (курсовые работы), отмеченные первыми премиями на республиканских и других конкурсах, – постоянно.

Курсовые проекты (курсовые работы), 
выполненные на творческих факультетах учреждений образования, – 15 лет ЭПК

	399. 
	Дипломные проекты (дипломные работы) обучающихся, отзывы руководителей и рецензии 
	–
	5 лет
	5 лет
	Дипломные проекты (дипломные работы), отмеченные первыми премиями на республиканских и других конкурсах, имеющие перспективу для внедрения в экономику–постоянно. 

Дипломные проекты (дипломные работы), выполненные на творческих факультетах учреждений образования, – 15 лет ЭПК. 

Отзывы известных государственных деятелей, деятелей науки и культуры – постоянно

	400. 
	Списки обучающихся, которым назначается стипендия
	–
	10 лет
	10 лет
	

	401. 
	Документы о назначении именных стипендий обучающимся (протоколы, представления, списки и др.)
	–
	Постоянно
	10 лет
	

	402. 
	Документы о назначении стипендий обучающимся (представления, заявления, справки и др.)
	–
	5 лет
	5 лет
	

	403. 
	Переписка об организации и состоянии заочной формы получения образования 
	–
	5 лет
	5 лет
	

	404. 
	Заявления о предоставлении отпусков 
	–
	3 года
	3 года
	После отчисления обучающегося из учреждения образования

	405. 
	Журналы регистрации справок-вызовов обучающихся заочной формы получения образования

	–
	1 год
	1 год
	

	406. 
	Контрольные (домашние, обязательные, практические, лабораторные, лабораторно-практические) работы обучающихся заочной формы получения образования
	–
	1 год
	1 год
	

	407. 
	Журналы учета домашних  контрольных работ и курсовых проектов (курсовых работ) обучающихся заочной формы получения образования
	–
	2 года 
	2 года
	

	408. 
	Журналы учета взаимного посещения лекций, семинарских, занятий педагогическими работниками
	–
	3 года
	3 года
	

	409. 
	Акты (справки) проверок работы факультетов (отделений), кафедр и других структурных подразделений, качества проведения лекций и семинарских занятий
	–
	5 лет ЭПК
	5 лет
	При условии проведения следующей проверки

	410. 
	Документы о проведении конкурсов профессионального мастерства, технического и декоративно-прикладного творчества, смотров, слетов, выставок и других образовательных мероприятий (положения, протоколы, анкеты, списки и др.)

	–
	3 года
	3 года
	

	411. 
	Положения о производственном обучении, об учебной, производственной практике обучающихся 
	–
	До замены новыми
	До замены новыми
	

	412. 
	Договоры об организации производственного обучения, учебной, производственной практики обучающихся 
	–
	3 года
	3 года
	После окончания срока действия договора, проведения налоговыми органами проверки соблюдения 
налогового законодательства, при условии завершения проверки, проводимой в рамках ведомственного контроля

	413. 
	Списки организаций, на базе которых проводится практика 

	–
	До замены новыми
	До замены новыми
	

	414. 
	Отчеты руководителей о прохождении производственного обучения, учебной, производственной практики обучающимися 
	–
	5 лет
	5 лет
	

	415. 
	Журналы учета договоров об организации производственного обучения, учебной, производственной практики обучающихся 
	–
	3 года
	3 года
	

	416. 
	Журналы учета производственного обучения, лабораторных и практических занятий, контрольных работ
	–
	3 года
	3 года
	

	417. 
	Сводные отчеты (по факультетам) об итогах прохождения производственного обучения, учебной, производственной практики обучающимися 
	–
	Постоянно
	10 лет
	

	418. 
	Документы об организации и прохождении производственного обучения, учебной, производственной практики обучающимися (программы, планы, протоколы, списки, перечни, дневники и др.)
	–
	1 год
	1 год
	

	419. 
	Протоколы совещаний (конференций) о подведении итогов производственного обучения, учебной, производственной практики обучающихся 
	–
	3 года
	3 года
	

	420. 
	Документы о прохождении преддипломной практики обучающимися (отчеты, задания, характеристики, отзывы, переписка и др.)
	–
	3 года
	3 года
	

	421. 
	Протоколы выпускных экзаменов и документы к ним
	–
	75 лет
	75 лет
	

	422. 
	Протоколы заседаний государственных квалификационных (квалификационных) комиссий, государственных экзаменационных комиссий
	–
	75 лет
	75 лет
	На творческих факультетах учреждений образования – постоянно

	423. 
	Отчеты государственных квалификационных (квалификационных) комиссий, государственных экзаменационных комиссий
	–
	Постоянно
	5 лет
	

	424. 
	Переписка об утверждении состава государственных квалификационных (квалификационных) комиссий, государственных экзаменационных комиссий и их председателей
	–
	5 лет
	5 лет
	

	425. 
	Ведомости персонального учета выпускников:
	
	
	
	

	425.1.
	в учреждениях профессионально-технического образования
	–
	1 год
	1 год
	После отчисления обучающегося из учреждения профессионально-

технического образования

	425.2.
	в учреждениях среднего специального образования, в учреждениях высшего образования
	–
	2 года
	2 года
	После отчисления обучающегося из

учреждения среднего специального образования, учреждения высшего образования

	426. 
	Протоколы заседаний комиссий по распределению выпускников 
	–
	5 лет
	5 лет
	

	427. 
	Планы, ведомости распределения (направления на работу) выпускников 
	–
	5 лет
	5 лет
	

	428. 
	Отчеты о распределении (направлении на работу) и трудоустройстве выпускников 
	–
	5 лет ЭПК
	5 лет
	Сводные отчеты – постоянно

	429. 
	Книги учета выдачи справок о самостоятельном трудоустройстве и подтверждений о приеме на работу
	–
	3 года
	3 года
	

	430. 
	Книги учета выдачи свидетельств о направлении на работу и подтверждений о приеме на работу
	–
	3 года
	3 года
	

	431. 
	Книги учета и выдачи документов об образовании, документов об обучении
	–
	75 лет
	75 лет
	

	432. 
	Подтверждения прибытия к свидетельству о направлении на работу
	–
	3 года
	3 года
	

	433. 
	Подтверждения прибытия к справке о самостоятельном трудоустройстве
	–
	3 года
	3 года
	

	434. 
	Журналы учета факультативных занятий
	–
	3 года
	3 года
	

	435. 
	Лесорубочные билеты (ордера) на заготовку древесины на корню, древесно-кустарниковой растительности (насаждений) в лесном фонде и на землях, не входящих в лесной фонд, и лесные билеты для осуществления побочного лесопользования и заготовки второстепенных лесных ресурсов
	–
	5 лет 
	5 лет
	


Примечания:

1. Перечень документов Национального архивного фонда Республики Беларусь, образующихся в процессе деятельности Министерства образования Республики Беларусь, структурных подразделений областных и Минского городского исполнительных комитетов, осуществляющих государственно-властные полномочия в сфере образования и по делам молодежи, государственных организаций, подчиненных Министерству образования Республики Беларусь, с указанием сроков хранения (далее − Перечень) используется при проведении Министерством образования Республики Беларусь (далее – Министерство), структурными подразделениями областных и Минского городского исполнительных комитетов, осуществляющими государственно-властные полномочия в сфере образования и по делам молодежи, государственными организациями, подчиненными Министерству (далее – организации), экспертизы ценности документов в целях определения сроков их хранения. 

2. Нормы Перечня обязательны к исполнению Министерством, организациями независимо от видов носителей документов. 

3. В графе 1 указана нумерация его пунктов. 

4. В графе 2 указаны виды и названия документов, данные в обобщенной форме. При объединении в одном пункте разных видов документов по одному вопросу и имеющих одинаковый срок хранения используется термин ”документы“, а в скобках раскрываются все или основные виды документов, включенных в пункт. 

5. В графе 3 указаны сроки хранения документов в Министерстве. 

6. В графе 4 указаны сроки хранения в организациях, являющихся источниками комплектования государственных архивов. 

7. В графе 5 указаны сроки хранения документов в организациях, не являющихся источниками комплектования государственных архивов. 

8. В графе 6 указаны особенности приема, дополнительные условия выделения документов к уничтожению или их хранения в течение определенного срока. 

9. Документы, для которых Перечнем установлен постоянный срок хранения, подлежат передаче на постоянное хранение в государственные архивы в порядке, установленном законодательством Республики Беларусь. Документы, для которых Перечнем установлен временный срок хранения, после истечения этого срока подлежат уничтожению в порядке, установленном законодательством Республики Беларусь.

10. Уменьшение сроков хранения, предусмотренных Перечнем, не допускается. Увеличение сроков хранения допускается по решению центральной экспертной комиссии (экспертной комиссии) Министерства, организаций. Решения об увеличении сроков хранения, принимаемые Министерством, организациями, являющимися источниками комплектования государственных архивов, согласовываются с соответствующими государственными архивами или структурными подразделениями по архивам и делопроизводству областных исполнительных комитетов; решения об увеличении сроков хранения принимаемые организациями, не являющимися источниками комплектования государственных архивов, согласовываются с центральной экспертной комиссией Министерства.

11. Отметка ”ЭПК“ (экспертно-проверочная комиссия), указанная в Перечне в отношении сроков хранения конкретных видов документов, означает, что срок хранения таких документов после проведения экспертизы их ценности может продлеваться, в том числе такие документы могут иметь историческую, научную, социальную, экономическую, политическую или культурную ценность и подлежать передаче на постоянное хранение в государственные архивы. 

12. Отметка ”До минования надобности“ означает, что срок хранения документов самостоятельно определяется Министерством, организациями,  в делопроизводстве которых эти документы образовались.

13. Исчисление сроков хранения документов производится с 1 января года, следующего за годом окончания их делопроизводством.
