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1 . О б щ и е  п о л о ж е н и я

1.1. П о л о ж е н и е  « О  п о р я д к е  ф о р м и р о в ан и я , в ед е н и я  и х р а н е н и я  л и ч н ы х  д ел  о б у ч аю щ и х ся  

(д алее  - П о л о ж е н и е )  Г П О У  « Х и л о к с к о е  ж е л е зн о д о р о ж н о е  у ч и л и щ е »  (д ал е е  - У ч и ли щ е) 

я в л я ет ся  л о к а л ь н ы м  н о р м а т и в н ы м  ак то м  и у с т а н а в л и в а е т  ед и н ы е  т р е б о в а н и я  к 

ф о р м и р о ва н и ю , в ед ен и ю  и  х р а н е н и ю  л и ч н ы х  д е л  о б у ч а ю щ и х с я  в  У ч и л и щ е.

1.2. Н аст о я щ ее  П о л о ж е н и е  р а зр аб о т ан о  в со о т в ет с тв и и  с  Т и п о в ы м  п о л о ж ен и ем  об 

у ч р еж д ен и и  ср ед н его  п р о ф е с с и о н а л ь н о г о  о б р а зо в ан и я  (с р е д н е м  сп ец и а л ь н о м  учеб н о м  

зав ед ен и и ), у т в е р ж д е н н о м  п о с т а н о в л е н и е м  П р а в и т е л ь с т в а  Р Ф  о т  18 и ю л я  2008  г. №  543 , 

П о р яд к о м  п р и е м а  в и м е ю щ и е  го су д а р ств ен н у ю  а к к р е д и т а ц и ю  о б р азо в ате л ь н ы е  

у ч р е ж д е н и я  с р е д н е го  п р о ф е с с и о н а л ь н о г о  о б р а зо в а н и я , у т в е р ж д е н н ы е  п р и к азом  

м и н о б р н ау к и  Р Ф  о т  15 я н в а р я  20 09  №  Ф (с и зм е н ен и я м и  и  д о п о л н е н и я м и ), П е р еч н е м  

ти п о вы х  д о к у м е н т о в , о б р а зу ю щ и х с я  в  д ея тел ь н о с т и  го с к о м и т е т о в , м и н и ст ер с тв , в ед ом ств  

и д р у ги х  у ч р е ж д е н и й , о р га н и за ц и й , п р е д п р и я т и й  с у к а за н и е м  с р о к о в  х р а н ен  (утв. гл ав н ы м  

а рх и в н ы м  у п р а в л е н и е м  п р и  С о в м и н е  С С С Р  15 .08 .88  (ред . о т  2 7 .0 6 .9 6 ) .

1.3. Д ан н о е  П о л о ж е н и е  о б я за т е л ь н о  к  п р и м е н е н и ю  в У ч и л и щ е , о т в е т с т в е н н ы х  за  

ф ор м и ро ва н и е , в е д е н и е  и  х р ан е н и е  л и ч н ы х  д е л  а б и т у р и е н т о в  и  о б у ч аю щ и х ся  (п р и ем н а я  

к ом и сс и я , у ч еб н а я  ч ас ть ). В  о б ес п еч е н и и  д о к у м е н т о о б о р о т а  о т в е т с тв е н н ы е  об яза н ы  

с об л ю д а ть  с ро к и , у с т а н о в л е н н ы е  н а с т о я щ и м  П о л о ж е н и е м .

С в ед ен и я , со д е р ж а щ и е с я  в м а т е р и а л а х  л и ч н о го  д е л а  о б у ч а ю щ е го с я , о т н о с ят с я  к 

п ер со н ал ьн ы м  д ан н ы м  и  я в л я ю т с я  к о н ф и д е н ц и а л ь н о й  и н ф о р м а ц и е й .

П ри п ер ед ач е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  о б у ч аю щ и х ся  н е о б х о д и м о  с о б л ю д а т ь  сл ед у ю щ и е  

т р еб ован и я :

- н е  со о б щ ат ь  п е р с о н а л ь н ы е  д ан н ы е  т р е ть е й  ст о р о н е  б ез  п и с ь м е н н о го  со гласи я  

об у ч аю щ и х ся , з а  и с к л ю ч е н и е м  с л уч ае в , к о гд а  это  н е о б х о д и м о  в ц е л я х  п р ед у п р еж д ен и я  

угр озы  ж и зн и  и  зд о р о в ь ю , а  т ак ж е  в д р у ги х  сл у ч а ях , п р е д у с м о т р е н н ы х  

з а к о н о д а т е л ь с т в о м ;

- не со о б щ ат ь  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  в к о м м ер ч е ск и х  ц ел я х  б ез п и с ь м е н н о го  со гласи я  

об у ч аю щ его ся ;

- р а зр еш ат ь  д о с т у п  к  п е р с о н а л ь н ы м  д ан н ы м  о б у ч а ю щ и х ся  т о л ь к о  сп ец и а л ь н о  

у п о л н о м о ч е н н ы м  л и ц а м  У ч и л и щ а , п р и  этом  у к а за н н ы е  л и ц а  д о л ж н ы  и м е ть  п рав о  

п о л уч ать  т о л ь к о  т е  п е р с о н а л ь н ы е  д ан н ы е , к о то р ы е  н е о б х о д и м ы  д л я  вы п о л н ен и я  

к о н к ре тн ы х  ф у н к ц и й ;

- н е  зап р аш и в а ть  и н ф о р м а ц и ю  о со с т о я н и и  зд о р о в ь я  о б у ч аю щ его ся , з а  и с к л ю че н и ем  те х  

св ед ен и й , к о то р ы е  о т н о с я т с я  к в о п ро су  о в о зм о ж н о с т и  п о л у ч е н и я  о б р азо в а те л ь н ы х  услуг.

Л .

1.4. Д о к у м ен т ы  и з  л и ч н о го  д е л а  о б у ч аю щ и х  и л и  и х  к о п и и  м о гу т  б ы т ь  в ы д ан ы  по  

т р еб о ва н и ю  у п о л н о м о ч е н н ы х  о р га н о в , о ф о р м л е н н о м у  в у с т а н о в л е н н о м  п о р я д к е , в том  

чи сле: о р га н о в  п р о к у р а т у р ы , д о зн а н и я , сл е д ст в и я  и  суд а , ад в о к а т у р ы , м и гр ац и он н ой  

сл у ж б ы  и  д р уги х .

З ап р аш и в ае м ая  и н ф о р м а ц и я  п р ед о ст ав л я ет с я  в об ъ ем е, н е  п р е в ы ш а ю щ е м  об ъ ем  

за п р аш и в а ем о й  и н ф о р м а ц и и .



З ап р аш и в ае м ая  и н ф о р м а ц и я  м о ж е т  б ы ть  п р е д о с т а в л е н а  т о л ь к о  п о сл е  п о л у ч е н и я  

со от в е т с тв у ю щ его  р а зр е ш е н и я  от  д и р е к т о р а  У ч и л и щ а.

О р и ги н ал ы  д о к у м е н т о в  и з  л и ч н о го  д е л а  о б у ч а ю щ и х с я  в ы д аю т с я  п о  оп и си . П р и  этом  в 

д ело  п р и к л а д ы в ае т ся  к о п и я  в ы д ав ае м о го  д о к у м ен та .

Л

1.5. Л и ц а , в и н о в н ы е  в н а р у ш е н и и  н о рм , р е гу л и р у ю щ и х  п о л у ч е н и е , о б р аб о т к у  и защ и т у  

п ер со н ал ь н ы х  д а н н ы х  о б у ч а ю щ и х с я , н есу т  д и с ц и п л и н а р н у ю , и  ад м и н и с т р а ти в н у ю  

о тве т ств е н н о с т ь  в п о р я д к е , у ст а н о в л е н н о м  ф е д е р а л ь н ы м и  за к о н ам и .

О тв ет с тв ен н о ст ь  з а  с о б л ю д е н и е  у с т а н о в л е н н ы х  н а с т о я щ и м  П о л о ж ен и ем  тре б о в а н и й  

так ж е в о зл а гае тся  н а  д и р е к т о р а , за м е с ти т е л е й  д и р е к т о р а , к а д р о в ы х  р аб от н и к ов .

2 . С о с т а в  д о к у м е н т о в  л и ч н о г о  д е л а

2 .1 . Л и ч н о е  д е л о  - с о в о к у п н о с т ь  д о к у м ен т о в , с о д е р ж а щ и х  с в е д е н и я  о ст у д е н те  . К аж д о е 

л и ч н о е  д е л о  ф о р м и р у е т с я  в о т д ел ь н о й  п ап ке . Н а  о б л о ж к е  д е л а ю т с я  от м етк и : н о м ер  д ел а , 

ф а м и л и я , и м я  о т ч ес т в о  (п р и л о ж е н и е  1).

2 .2 .В  со ст ав  л и ч н о го  д е л а  о б у ч а ю щ его ся  в х о д я т  сл ед у ю щ и е  д о к у м е н т ы :

- зая в л е н и е  н а  и м я  д и р е к т о р а  о п ри ем е f

- к оп и я  д о к у м ен т а , у д о с т о в е р я ю щ е го  л и ч н о ст ь ;

- д о к у м е н т  об о б р а зо в а н и и  го с у д а р с тв ен н о го  о б р а зц а  ( п о д л и н н и к )- к о п и я  с в и д е тел ь с т в а  о 

р езу л ьта тах  Е Г Э , Г И А ;

- ф о то гр аф и и  р а зм е р о м  3x4 ;

- зак л ю ч ен и е  м е д и ц и н с к о й  к о м и с с и и  п о  п р о ф п р и го д н о сти ;

- в ы п и ск и  из п р и к а зо в  (н о м е р  и д а т а  п р и к аза)  о за ч и с л е н и и , п е р е в о д е , о т ч и с л ен и и , 

в о сс та н о в л ен и и  и  т .д ., о т н о с я щ и е с я  к  д а н н о м у  ст у д ен ту  (П р и л о ж е н и е  3);

- зая вл ен и я , сп р ав к и  и д р у ги е  д о к у м е н т ы , о т н о с я щ и е ся  к  д а н н о м у  ст у д е н ту , в то м  чи сле  

зав ер ен н ая  к о п и я  т р у д о в о й  к н и ж к и , а к ад е м и ч ес к ая  с п р а в к а  и л и  д и п л о м  об  об р азо в ан и и , 

в ы д а н н ы е д р у ги м и  о б р а зо в а т е л ь н ы м и  уч р еж д ен и я м и ;

- сп ра в к и  о п р е д о с т а в л е н и и  а к ад е м и ч ес к о го  о тп уска ;

- с т у д е н ч е ск и й  б и л ет , за ч е т н а я  к н и ж к а  (в к л ад ы в а ю тс я  п р и  от ч и с л ен и и );

- о б х о д н о й  л и с т  (в к л ад ы в а ет с я  п ри  о т ч и с л ен и и );

- к о п и я  а к а д ем и ч е ск о й  с п р а в к и , в ы д ан н о й  У ч и ли щ ем ;

- к о п и я  д и п л о м а  и п р и л о ж е н и я  к  н ем у , в ы д ан н ы е в У ч и л и щ е ;

- в н у тр ен н я я  о п и с ь  д о к у м е н т о в , и м ею щ и х с я  в л и ч н о м  д ел е .



2.3. В н у т р ен н я я  о п и с ь  д о к у м е н т о в , и м ею щ и х с я  в л и ч н о м  д е л е  (П р и л о ж е н и е  2), со д ер ж и т  

св ед ен и я  о п о р я д к о в ы х  н о м е р а х  д о к у м ен т о в  д ел а , и х  за го л о в к а х  и  к о л и ч ес тв ах  

зан и м ае м ы х  л и с то в .

2 .4. П ри  за в е р е н и и  ко п и й  д о к у м ен т о в , п р и о б щ а ем ы х  в л и ч н о е  д е л о , в ы п о л н я е тс я  

зав е р и тел ь н ая  н ад п и с ь : « К о п и я  вер н а » , п о д п и с ь , д о л ж н о с т ь  р а б о т н и к а , и н и ц и а л ы  и 

ф а м и л и я  р а б о т н и к а , д а т а  п о д п и си , с  п еч ат ь ю  с т р у к т у р н о го  п о д р а зд е л е н и я , зав ер яю щ ег о  

д ок ум ен т .

3 .  Ф о р м и р о в а н и е  л и ч н ы х  д е л

3.1. Н а  к аж д о го  п о с т у п а ю щ е го  ст у д е н т а  в П р и ем н о й  к о м и с с и и  за в о д и т с я  л и ч н о е  д ело  

аб и т у ри ен та . А б и т у р и е н т у  в ы д а ет с я  р а с п и с к а  о п р и е м е  д о к у м е н т о в  с у к азан и ем  п ол н о го  

п ер еч н я  всех  с д а н н ы х  и м  д о к у м ен то в .

А

3.2. О т в ет с тв ен н о с т ь  за  ф о р м и р о в ан и е  и  в ед ен и е  л и ч н ы х  д е л  аб и т у р и е н то в  во зл аг ае тс я  н а  

о тв ет ст в ен н о го  с е к р е т а р я  П р и ем н о й  ко м и сси и .

3.3. Л и ч н ы е  д е л а  з а ч и с л е н н ы х  н а  о ч н у ю  ф орм у  о б у ч е н и я  а б и т у р и е н т о в  П р и ем н а я  

к ом и сс и я  п е р ед а ет  п о  а к ту  в у ч е б н у ю  ч асть  н е  п о зд н ее , ч ем  за  5 д н е й  д о  н ач ал а  уч еб н ого  

го д а  д л я  и х  д а л ь н е й ш е г о  в ед ен и я . Л и ч н ы е  д е л а  за ч и с л е н н ы х  н а  за о ч н у ю  ф ор м у  об у ч ен и я  

ф о р м и р ую тся  н е п о с р е д с т в е н н о  в о т д е л ен и и  зао ч н о го  о б у ч ен и я .

3.4. К  м о м е н т у  п е р е д а ч и  л и ч н о го  д е л а  и з П р и ем н о й  к о м и с с и и  в у ч еб н у ю  

ч асть  он о  д о л ж н о  с о д е р ж а т ь  с л е д у ю щ и е  д о к у м ен ты :

- зая вл ен и е  а б и т у р и е н т а  (п о  у с т а н о в л ен н о й  ф ор м е);

- д о к у м ен т  об  о б р а зо в а н и и  го с у д а р с тв ен н о го  о б р азц а;

- д о к ум ен т , у д о с т о в е р я ю щ и й  л и ч н о с т ь ^  его  к се р о к о п и ю ;

- к о п и ю  с в и д е т е л ь с т в а  о р е зу л ь т а т а х  Е Г Э , Г И А ;

- к о п и ю  п р и п и с н о го  с в и д е т е л ь с т в а  и л и  в о ен н о го  б и л ета ;

- м ед и ц и н ск ая  с п р а в к а  ф о р м ы  Ф  №  086у ;

- зак л ю ч ен и е м е д и ц и н с к о й  к о м и сс и и  п о  п р о ф п р и го д н о с т и  п л а в со с тав а ;

- ф о тогра ф и и ;

- о п и сь  п р и н я т ы х  д о к у м ен т о в .

3 .5. П р и  зач и сл ен и и  с т у д е н т а  н а  п е р в ы й  и л и  п о с л е д у ю щ и е  к у р с ы  д л я  п ро д о л ж ен и я  

об ра зо в ан и я , в т о м  ч и сл е  в п о р я д к е  п ер е в о д а  и з  д р у го го  у ч е б н о го  у ч р еж д ен и я , его  л и ч н о е  

д ело  ф о р м и р у е тс я  у ч е б н о й  ч ас ть ю , в  к о то ро м  д о п о л н и т е л ь н о  д о л ж н ы  б ы ть  

п ре д у см о тр е н ы  с л е д у ю щ и е  д о к ум ен ты :

- ак а д ем и ч е ск а я  с п р а в к а , в ы д а н н ая  уч еб н ы м  у ч р е ж д ен и ем , в к о то р о м  ст у д ен т  о б у чался  

ран ее , с ук азан и ем  н о м е р а  п р и к а за  об  о т чи сл ен и и ;



- и н д и в и д у а л ь н ы й  у ч е б н ы й  п л ан  д л я  л и к в и д ац и и  а к а д е м и ч е с к о й  за д о л ж ен н о с т и  (п ри  

н ал и ч и и  р а зн и ц ы  в у ч е б н ы х  п л ан ах ) .

3 .6. Л и ч н ы е  д е л а  (с  к о п и я м и  д о к у м е н т о в ) аб и т у р и ен то в , н е  з а ч и с л е н н ы х  в чи сл о  

сту д ен тов , х р а н я тс я  в т е ч е н и е  1 м е с я ц а  в уч еб н о й  ч ас ти , д а л е е  р а сф о р м и р о в ы в а ю т с я  и 

ун и ч то ж аю тся .

4 . В е д е н и е  л и ч н ы х  д е л  в  п е р и о д  о б у ч е н и я

. А

4 .1 .В о  в р ем я  о б у ч е н и я  о т в е т с т в е н н о с т ь  з а  в е д е н и е  их  л и ч н ы х  д е л  в о зл ага етс я  н а  се к р ет ар я  

у ч еб н о й  ч асти , в  д о л ж н о с т н ы е  о б я за н н о с т и  к о то р о й  в х о д и т  р а б о т а  с л и ч н ы м и  д ел ам и .

4 .2 .Л и ч н о м у  д е л у , с т у д е н ч е с к о м у  б и л ету  и за ч е тн о й  к н и ж к е  с т у д е н т а  п р и св аи в ае тс я  од и н  

и т о т  ж е  у н и ф и ц и р о в а н н ы й  н ом ер . П р и  п о л у ч ен и и  с т у д е н ч е с к о го  б и л е та  и зач етн ой  

кн и ж к и  ст у д е н т  р а с п и с ы в а е т с я  в Ж у р н ал е  р е ги с т р а ц и и  в ы д а н н ы х  д о к у м ен то в . В  слу чае  

у тра ты  с т у д ен ч е ск о го  б и л е т а  и л и  зач етн о й  к н и ж к и  с т у д е н т у  в ы д а е т с я  н о в ы й  д о к у м ен т  с 

о тм ет ко й  «д у б л и к ат» , к о т о р ы й  с о х р а н я е т  п о р я д к о в ы й  н о м е р  у тер я н н о го .

П ри  о т ч и с л ен и и  с т у д е н т а  и з  ст у д ен ч е ск и й  б и л е т  и  за ч е т н а я  к н и ж к а  сд аю тся  в  уч еб н у ю  

часть  д л я  п р и о б щ е н и я  в л и ч н о е  д ел о .

4 .3. П р и  п ер ев о д е  с т у д е н т а  вн у тр и  с о д н о й  о с н о в н о й  о б р а зо в а т е л ь н о й  п р о гр а м м ы  (ф о р м ы  

об у ч ен и я ) н а  д р у гу ю , с м е н е  ф ам и л и и  и  и л и  д р у ги х  и зм е н е н и я х  с т у д е н т у  со х р ан яет ся  

зач ет н а я  к н и ж к а , в  к о то р у ю  в н о с я тс я  с о о т в е т ств у ю щ и е  и с п р а в л е н и я , за в е р ен н ы е  

п од п и сь ю  д и р е к т о р а  и п еч ат ью . Н а  о с н о в а н и и  п р и к а за  о п ер ев о д е  с  о ч н о го  н а  зао чн ого  

о б у ч ен и е  и л и  н а о б о р о т  л и ч н о е  д ел о  ст у д е н та  в н е д е л ь н ы й  ср о к

п ер ед ае тся  п о  а к ту  в ф о р м ы  о б у ч е н и я  с у к азан и ем  в сего  п е р е ч н я  и м е ю щ и х ся  в нем  

д ок у м ен т ов .

4 .4 .П ри  в о с с та н о в л е н и и  ст у д е н та , о т ч и сл е н н о го  и з  У ч и л и щ а , п р о д о л ж а е тс я  в ед ен и е  

л и ч н о го  д ел а , с ф о р м и р о в а н н о го  р ан ее . В  л и ч н о е  д ел о  с т у д е н т а  в к л ю ч ае тс я  зая вл ен и е  н а  

в о сс та н о в л ен и е  с  в и зо й  за м е с т и т е л я  д и р е к т о р а  п о  у ч е б н о -п р о и зв о д с т в е н н о й  раб о те , 

к оп и я  п р и к а за  о в о с с т а н о в л е н и и , и н д и в и д у а л ь н ы й  у ч е б н ы й  п л а н  п о  л и к в и д а ц и и  разн и ц ы  

в у ч е б н ы х  п л ан ах . С т у д е н т у  в ы д а ет ся  за ч е тн а я  к н и ж к а, и м е ю щ а я с я  в  л и ч н о м  д еле .

4 .5 . В о  в р ем я  о б у ч е н и я  в л и ч н о е  д ел о  ст у д е н т а  п о д ш и в аю тся :

- в ы п и ск и  из п р и к а зо в  п о  д а н н о м у  ст у д ен ту  о за ч и с л е н и и , о т ч и с л е н и и , п ер ев о д е , 

п р е д о с т а в л е н и и  а к а д ем и ч ес к о го  о тп ус ка , п о о щ р ен и и  и  в зы с к а н и и  и  т .п . з а  весь  п ер и о д  

об уч ен и я  (п р и л о ж е н и е  3):

- п о д л и н н и к и  л и ч н ы х  зая в л е н и й , сп р ав о к  и  д р . д о к у м е н т о в  за  в ес ь  п е р и о д  об у ч ен и я  (п ри  

п о лу чен и и );

- к оп и я  а к ад е м и ч ес к о й  сп р а в к и  (если  т а к о в а я  за п р а ш и в а е т с я  с т у д е н то м );

- л и с т  п е р е за ч е т а  д и с ц и п л и н  д л я  о б у ч а ю щ и х ся  в с о к р а щ е н н ы е  сро к и .

Л и ч н ы е зая в л ен и я  и  л и с т  п е р е за ч е т а  д и с ц и п л и н  д о л ж н ы  и м е ть  р е зо л ю ц и ю  зам е ст и тел я  

д и р е к т о р а  п о  у ч е б н о й  р а б о т е .

4 .6. П р и  о т ч и с л е н и и  о б у ч аю щ его с я  и з  У ч и ли щ а, в л и ч н о е  д е л о  в н о сятся :



- в ы п и с к а  и з  п р и к а з а  об  о тч и с л е н и и ;

- ст у д ен ч е ск и й  б и л е т  и  за ч е т н а я  кн и ж к а;

- к о п и я  а к а д ем и ч е ск о й  сп р ав к и ;

- к о п и я  д о к у м е н т а  об  о б р а зо в а н и и , п о л у ч ен н о го  в  У ч и л и щ е , и  п р и л о ж е н и е  к  н ем у  (п ри  

от чи сл ен и и  в св я зи  с  о к о н ч ан и ем  об уч ен и я );

- к о п и я  д о к у м е н т а  об  о б р а зо в а н и и , п р ед о ст ав л е н н о го  с т у д ен то м  н а  м о м е н т  зач и сл ен и я  в 

У ч и л и щ е (в сл у ч ае  ес л и  в  д е л е  х р а н и л с я  п о д л и н н и к ;

- о ф о р м л ен н ы й  о б х о д н о й  л и с т;

- в н у тр ен н я я  о п и с ь  д о к у м ен т о в .

5 . Х р а н е н и е  л и ч н ы х  д е л

А

5.1. В  п ер и о д  п о с т у п л е н и я  и о б у ч е н и я  с т у д е н т а  в У ч и л и щ е  его  л и ч н о е  д е л о  х р ан и тся  в 

от д ел ьн о м  ш к а ф у  п о м е щ е н и я  со о т в е т ств у ю щ его  ст р у к т у р н о го  п о д р а зд ел е н и я . Д о ст уп  к 

ли ч н ы м  д ел ам  и м е е т  т о л ь к о  р а б о т н и к , от в е ч а ю щ и й  за  в е д е н и е  и х р а н ен и е  л и ч н ы х  д ел  

сту д ен то в .

5 .2. П р ав о  д о с т у п а  к  д о к у м е н т а м  л и ч н о го  д е л а  с т у д е н т а  т а к ж е  и м е ю т  д и р е к то р , 

з ам ест и тел ь  д и р е к т о р а  п о  уч еб н о - п р о и зв о д с тв е н н о й  р а б о т е , о т в е т с т в е н н ы й  сек р етар ь  

п р и ем н о й  к о м и сс и и .

5 .3. В  сл у ч ае  у т р а т ы /п о р ч и  л и ч н о го  д е л а  п о  к а к и м -л и б о  п р и ч и н ам , ра б о т н и к о м , 

о т ве тст в ен н ы м  з а  р а б о т у  с  л и ч н ы м и  д ел ам и , с о с т а в л я е т с я  а к т  об  у т е р е /п о р ч и  л и чн ого  

д е л а  и  ф о р м и р у етс я  н о в о е  л и ч н о е  д ело .

5.5. З а к л ю ч и т ел ь н у ю  р а б о т у  п о  в е д ен и ю  л и ч н ы х  д е д  ст у д е н то в , о т ч и с л е н н ы х  д о  

ок о н ч ан и я  н о р м а т и в н о го  с р о к а  о б у ч е н и я  в У ч и л и щ е , п р о и зв о д и т  у ч еб н ая  ч асть , в ы п о л н яя  

с л ед у ю щ и е о п е р а ц и и : ь

- п о д ш и в к у  (в л о ж ен и е )  в  л и ч н о е  д е л о  с л е д у ю щ и х  д о к у м е н т о в ;

1) в ы п и ск у  и з  п р и к а з а  об  о т ч и с л ен и и ;

2) к о п и ю  а к а д ем и ч е ск о й  сп р ав к и ;

3) о ф о р м л ен н ы й  о б х о д н о й  ли ст;

4) с т у д ен ч е с к и й  б и л ет ;

5) зач ет н ую  к н и ж к у ;

- вы д ач у  д о к у м е н т а  го с у д а р с т в е н н о го  о б р а зц а  об  о б р а зо в а н и и , п р е д с т ав л ен н о го  п ри  

п о ст у п л ен и и  У ч и л и щ е , п о д  п о д п и с ь  ст у д е н та  с со х р ан е н и е м  в л и ч н о м  д е л е  ко п и и  д ан н о го  

д о ку м ен та;

- за к р ы т и е  (в  т о м  ч и с л е  п о д ш и в к а )  л и ч н о го  д е л а  с  в л о ж е н и ем  л и с та -за в е р и те л я ;



- х р ан ен и е  л и ч н о го  д е л а  д о  п ер ед ач и  его  в  ар хи в ;

- со ст ав л ен и е  а к т а  (с у к а за н и е м  п о р я д к о в о го  н о м ер а  и  Ф .И .О .)  и  о п и с и  н а  п ер ед ачу  

л и ч н ы х  д е л  в  ар х и в ;

- п е р ед ач у  л и ч н ы х  д е л  в  а р х и в  У ч и л и щ а.

5.6. З а к л ю ч и т е л ь н у ю  р аб о т у  п о в ед е н и ю  л и ч н ы х  д ел  ст у д ен то в , о т ч и с л е н н ы х  в связи  с 

о к о н ч ан и ем  У ч и л и щ а , п р о и зв о д и т  у ч еб н ая  ч ас ть , в ы п о л н я я  с л е д у ю щ и е  оп ерац и и :

- п о д ш и в к у  (в л о ж е н и е )  в  л и ч н о е  д е л о  д о к у м е н т о в  в с в я зи  с  о тчи с л ен и е м :

А

1) в ы п и ск у  из п р и к а за  об  о к о н ч а н и и  о б у ч ен и я  в У ч и л и щ е

2) зав ер ен н у ю  за м е с т и т е л е м  д и р е к т о р а  по  у ч е б н о й  р а б о т е  к о п и ю  д и п л о м а  с п р и л ож ен и е м ;

3) о ф о р м л ен н ы й  о б х о д н о й  ли ст;

4) с т у д е н ч е с к и й  б и л ет ;

5) зач ет н ую  к н и ж к у .

- в ы д ач у  д о к у м е н т а  го с у д а р с т в е н н о го  о б р а зц а  об  о б р а зо в а н и и , п р ед с т а в л ен н о го  п ри  

п о сту п л ен и и , п о д  п о д п и сь  с т у д е н т а  с с о х р а н ен и е м  в л и ч н о м  д е л е  к о п и и  д а н н о го  

д ок у м е н т а;

- за к р ы т и е  (в  то м  ч и с л е  п о д ш и в к а )  л и ч н о го  д е л а  с в л о ж е н и е м  л и с та -за в е р и те л я ;
А

- х р ан ен и е  л и ч н о го  д е л а  д о  п ер ед ач и  его  в;

- со ст ав л ен и е  а к т а  (с у к а за н и е м  п о р я д к о в о го  н о м ер а  и  Ф .И .О .)  и  о п и си  н а  п е ред ач у  

л и ч н ы х  д ел  в ар х и в ;

- п е р ед ач у  л и ч н ы х  д ел  в а р х и в  У чи ли щ а.

5.7. Л и ч н ы е  д е л а  с т у д е н т о в , о т ч и сл ен н ы х  и з  У ч и л и щ а , п е р е д а ю т с я  н а  х р ан ен и е  в архи в . 

П ер е д ач а  л и ч н ы х  д е л  в а р х и в  о с у щ е ст в л я ет ся  п о  ак ту  в н ач а л е  к а л е н д а р н о го  го д а  о б щ и м  

сп и ском .

5.8. Д л я  п ер ед ач и  л и ч н ы х  д е л  в а р х и в  все  л и ст ы , к р о м е в н у т р е н н е й  о п и с и  и  л и с та  

за в е р и те л ь н о й  н а д п и с и , н у м е р у ю тся  ар аб ск и м и  ц и ф р а м и , к о то р ы е  п р о ст а в л я ю тся  в 

п рав ом  в ер х н ем  у гл у  п р о с т ы м  ка ра н д а ш о м . З ач ет н ая  к н и ж к а  и  ст у д е н ч е с к и й  б и л ет  

н у м ер у ю тс я  к а ж д ы й  о д н и м  л и с то м . *

5.9. Л и ч н ы е  д е л а  с т у д е н т о в , о тч и сл ен н ы х  в св язи  с о к о н ч а н и е м  о б у ч е н и я , сд аю тся  в ар хи в  

в сш и том  с о ст о я н и и . Л и ч н ы е  д е л а  д о ср о ч н о  о т ч и с л е н н ы х  с т у д ен то в  сд аю тся  в архи в  

сш и ты е  н а  с к о р о сш и в а тел е .

П р и л о ж е н и я :

П р и л о ж ен и е 1 О б л о ж к а  л и ч н о го  д е л а



П р и л о ж ен и е 1 О б л о ж к а  л и ч н о го  д е л а  

П р и л о ж ен и е 2 О п и с ь  л и ч н о го  д е л а  

П р и л ож ен и е 3 В ы п и с к а  и з  п р и к азо в  п о студ ен ту  

П р и л о ж ен и е 4 Ж у р н ал  р е ги с т р а ц и и  л и ч н ы х  д е л  

П р и л о ж ен и е 5 О п и с ь  д ел  п о  л и ч н о м у  со ст ав у  

П р и л о ж ен и е  6 Л и с т  за в е р и т е л ь  д е л а

П р и л о ж е н и я :



С п е ц и а л ь н о с т ь

П р и л о ж е н и е  1

Л И Ч Н О Е  Д Е Л О

№ ... . . . . . / 2 0 1  ( о )

Ф а м и л и я _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

И м я _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

А

О т ч е с т в о _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Н а ч а л о :_______________

О к о н ч а н и е :___________

Н а __________ л и с та х

Х р ан и ть  75 л е т



П р и л о ж е н и е  2

О П И С Ь  Л И Ч Н О Г О  Д Е Л А  № _ _ _ _ _ _ _ _ _

Ф а м и л и я _______________ И м я ______________ О тч ес тв о

С п е ц и ал ьн о ст ь_____________________ ________________

№

п/п
Н а и м е н о в ан и е  д о к у м е н т а

О т м ет к а  о 

н а л и ч и и  

д о к у м ен т а  в

лдс

1. З ая в ле н и е

2. Ф о то гр аф и и  (6 ш т .)

3.

Д о к у м е н т  об  о б р азо в ан и и

А т т е с т а т  №  от  г. 

Д и п л о м  №  о т  г.

4. К о п и я  с в и д е т е л ь с т в а  Е Г Э , Г И А

5. С п р а в к а  о го с у д а р с т в е н н о й  и то го в ой  а т те ст ац и и

6. К о п и я  в т о р о й  с т р а н и ц ы  п а сп о р т а

7. К о п и я  с т р а н и ц ы  п а с п о р т а  с ук а за н и е м  п р о п и ск и

8. М е д и ц и н с к а я  сп р а в к а

9.

Д о к у м ен т ы , п р е д у с м а т р и в а ю щ и е  л ь го т ы  н а  п р и е м  в н е  к о н к у р с а  

(ка тего р и и : и н в а л и д ы , с и р о т ы  и  т .д .)

10. Э к за м е н а ц и о н н ы й  л и с т

1



11. П и сь м ен н ая  р а б о т а

13.

14.



П р и л о ж е н и е  4

Ж у р н а л  р е г и с т р а ц и и  л и ч н ы х  д е л  с т у д е н т о в

_______________  А__________________ _________

№

п /п

Н о м ер

д е л а

З аг о л о в о к

д е л а

Д а т а  п о с т ан о в к и  

д е л а  н а  уч ет

Д а т а  сн я ти я  

с  у ч е т а
П ри м еч а н и я



В Ы П И С К И  И З  П Р И К А З О В  П О  С Т У Д Е Н Т У

П р и л о ж е н и е  3

(Ф .И .О . ст у д ен та )

Н а з в а н и е  п р и к а з а

№  и  

д а т а  

п р и к а з а

Л С о д е р ж а н и е  п р и к а з а

... . . . . . . . ........  .  |

П о д п и с ь

о т в е т с т в е н н о г о

л и ц а

1 . О  з а ч и с л е н и и  

н а  I  к у р с

З а ч и с л ен  н а  I к ур с  п о  

сп е ц и а л ь н о с т и

Ф о р м а  о б у ч е н и я

Г  ру п п а

П ер ев ед ен (а)  н а  II ку р с

2 . О  п е р е в о д е  

с т у д е н т о в
Пер*еведен(а) н а  III ку рс

П ер ев ед ен (а)  н а  IV  ку р с

3 . 0

п р е д о с т а в л е н и и

а к а д е м и ч е с к о г о

о т п у с к а

4 . О  п о о щ р е н и и

5 . О  в з ы с к а н и и

6 . О б  о т ч и с л е н и и

А

7 . 0

в о с с т а н о в л е н и и  и  

п е р е в о д е

8 . Д р у г о е



П р и л о ж е н и е  6

Л и с т  з а в е р и т е л ь  д е л а  № _ _ _ _ _ _ _ _ _

В д е л е  п о д ш и т о  и  п р о н у м е р о в а н о __________________________

(ц и ф р ам и  и п р о п и с ь ю )
*

+  1 л и ст  в н у т р е н н е й  оп и си .

Л и с т  и м е е т  ф и зи ч е ск и е  п о в р еж д е н и я  -  р а зр ы в  и  ск л ей к а .

С ек р ет ар ь  у ч еб н о й  ч а с т и _________________________________

(п о д п и с ь ) (р а с ш и ф р о в к а  п о д п и с и )

«_______ » _______________ 20____ г.

А

Л И С Т О В



О п и с ь

д е л  п о  л и ч н о м у  с о ст ав у  с т у д е н то в  

(о к о н ч и в ш и е , от ч и с л е н н ы е , о ч н а я / за о ч н ая  ф о р м а  о б у ч ен и я )

П р и л о ж е н и е  5

№

№

п /п

Н о м е р

д е л а

З а г о л о в о к

д е л а

Г о д

р о ж д е н и я

с т у д е н т а

Д а т а  

н а ч а л а  и  

о к о н ч а н и я  

д е л а  

( к р а й н и е  

д а т ы )

К о л и ч е с т в о  

л и с т о в  в  

д е л е

п р и м е ч а н и я

1

г
”......  '.... ’

В д а н н у ю  о п и сь  в н е с е н о    д ел

(п ро п и сью )

с №  п о  №  ____________________

Д и р е к т о р __

С о ст ав и т ел ь

(подпись)

А .А . С о л я р и к о в  (подпись)
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