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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНУIЯ

1.1. Положение о личных делах обучающихся (далее - Положение) определяет
порядок формированиrI, ведения, текущего хранения личных дел обl^rающихся
Аграрно-экономического техникума ФГБОУ ВО ,Щагестанский ГАУ (далее

Техникум).
1.2. Положение разработано на основании:
- Федер€lльного закона <Об образовании в Российской Федерации>> от 29

декабря 2012 года Nч 273-ФЗ;
- Приказа Министерства образования и науки РФ от 23.0|.2а|4г. J\b36 (Об

утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам
среднего профессион€Lлъного образованиrl)) ;

Федерального закона от 27.О7.2006 Ns152-ФЗ <<О персональных данных>;
1.3. Положение о личных делах обучающихся Техникума является лок€uIьным

нормативным актом Техникума и устанавливает единые требования к

формированию, ведению и хранению личных дел обучающихся Техникума.
|.4. Ответственностъ за соблюдение установленного Положения возлагается

на заведующих очного и заочного отделений, а так же на ответственного за ведение

личных дел Техникума в Учебной части ФГБОУ ВО ,Щагестанский ГАУ.
1.5. Каждый обучающийся Техникума в отношении своего личного дела

имеет право:

- свободного доступа к своим персонzlJIьным данным, содержащимся в личном

деле;
-- треоовать исключения или исправления неверных или неполных данных,

внесенных в его личное дело.

II. ОПРЕДЕЛЕНИЕIIОIIЯТИЙ
В целях настояrцего Положения используются следующие основные понrIтия:

пичное дело обуrающегося - сгруппированная и оформленн€ш в соответствии с

установленными требованиями совокупность документов, содержащих сведения об
обуrающемся (далее - личное дело);

формирование личного дела- группирование исполненных документов в

личное дело и систематизациrI документов внутри дела;
1оФормление личного дела - подготовка личного дела к хранению в

соответст вии с установленными правилами;
ВеДеНие личных дел - комплекс мероприятий по: приобщению документов,

подлежащих хранению в составе личных дел; внесению записей в соответствующие
алфавитные книги, иные учетные формы; периодической проверке н€tличия и
состояния личных дел;



шчцых дел - обеспечение рацион€lльного р€tзмещенияи сохранностихранение J

личных дел вкJIючая контроль их физического состояния,

движения. выдачи во временное пользование (с последующим возвратом в

места хранения);

текущее (_оперативное) хранение хранение личных дел с момента их
первоначального формирования до передачи на архивное хранение;

провеDка наличия и состояниrI личных дел установление соответствия

реального количества личных дел записям в алфавитных книгах, а также выявление

личных дел, требующих исправления недостатков их формирования, ведения, учета
и хранения.

III. ФОРМИРОВАНИЕ ЛИЧНОГО ДЕЛА В ПРИЕlЧIНОИ
комиссии

3.1.Личное дело формируется в Приемной комиссии, наделенной функциями
приема документов от абитуриентов, оформления результатов встуIIительных

испытаний, договоров на предоставления платных образовательных услуг, проектов

прик€вов на зачисление и пр.

3.2.Прием документов от абитуриентов в Техникум проводится в соответствии

с действующими Правилами приема в Техникум на очередной 1^rебный год.

3.3.Личное дело (Приложение Jt1) заводится на каждого абитуриента и

должно содержать все сданные им документы. Абитуриенту выдается расписка о

приеме документов с ук€lзанием полного перечня всех сданных им документов.
3.4.По истечении сроков представления оригинuLлов документов об

образовании руководителем образовательной организации издается прик€rз о

зачислении лиц, рекомендованных приемной комиссией к зачислению и

представивших оригинаJIы соответствующих документов.
3.5.На основании изданного приказа о зачислении Приемная комиссия

передает личные дела прошедших по конкурсу абитуриентов для их дальнейшего
ведения в Учебную часть по акту за 3 дня до начала учебного года. После
завершения работы Приёмной комиссии личное дело представляет собой пакет

документов, помещенных в папку-скоросшиватель в хронологическом порядке.

3.6.К моменту гIередачи личного дела из Приемной комиссии в у^rебную часть

оно должно содержать следующие документы:
rзаявление абитуриента (по установленной форме);
rдокументы, удостоверяющие личностъ, цражданство (копия паспорта);
rоригин€Lл и нотариzllrъно заверенную ксерокопию документа об обр€вовании

и(или) документа о кваJIификации;
J4 фотографии(3х4);



.согласие на обработку персон€rлъных данных;
lопись документов личного дела

З.6.|. ,Щополнительво в личное дело помещаются следующие документы:

! медицинск€Lя справка(0- 8 бУ) ;

rдоговор на ок€вание платных образовательных услуг (для обучающихс я на
местах с оплатой стоимости обучения на коммерческой основе);

.ИНН (копия);

.СНИЛС (копия);
lмицрационная карта (для иностранных граждан) (копия);

.документы о н€tличии льгот в соответствии с законодательством РФ;

.результаты вступительных экзаменов в зависимости от формы проведения;
rдокументы об индивиду€UIьных достижениях.
3.7.Копии документов абитуриентов, не прошедших по конкурсу, хранятся в

Приемной комиссии в течение года и затем уничтожаются в установленном порядке.

Подлинники невостребованных документов об образовании передаются на хранение
в архив Техникума по акту.

3.8.Обучающимся после завершения обучениrI возвращаются хранящиеся в

личных делах подлинники документов об образовании) сданные при поступлении на

обуrение, не позднее срока выдачи документов о пол}п{ении образования в

Техникуме.

IV. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ ЛИIIНЫХ ДЕЛ ОБУЧАЮЩИХСЯ
4.1. Личное дедо обучающегося представJuIет собой совокупность документов

(Приложение Nэ2), содержащих полную информацию о его учебе в уrебном
заведении. Личное дело ведется в течение всего периода обl^rения в Техникуме, до
момента отчисления в связи с окончанием обучения (либо по другим основаниям).

4.2. В процессе ведениrI личного дела в него помещаются:
4.2.|. Выписки из прик€вов, которые заносятся в учетную карточку студента

(Приложение Nэ3), по личному составу студентов и документы, послужившие
основанием к изданию соответствующих прик€вов, в томчисле

r о зачислении на первый курс,
l о переводах студента с курса на курс,

. об отчислениииз Техникума;
r о восстановлении в Техникум;
r о применении мер взыскания и поощрения;
l об академическом отпуске, о выходе из академического отпуска;

. о досрочной сдаче промежуточной аттестации;



энии сроков сдачи промежуточной аттестации;

: : ;Hilln.",, на практику;
r о допуске китоговой государственной аттестации;

4.2.2.,Щокументы, которые подтверждают изменение имеющихся в деле

сведений об обуtающемся, в том числе:

,аспорта или иного документа, удостоверяющего личность (в случаеr копия п

его замены);
r копиrI свидетельства о перемене имени, об иных актах гражданского

состояния;
4.2.з.,Щокументы, характеризирующие личностьобучающегося,

в частности:
r копии дипломов, почетных грамот, похваJIЬных листоВ обУчающИхсЯ;

r копии представлений, характеристики;

4.3. Все заявления обуlающихся, помещаемые в личное дело, должЕы быть

завизированы в установленном порядке,

4.4. В дичное дело выпускника помещаются также:

r выписка из приказа об отчисленииивыдаче диплома (свидетельства);

коIIия диплома и приложение к нему

4.5. ,щокументы В личных делах располагаются в хронологическом порядке

по мере их поступления.

ч.ПоРяДокФоРМиРоВАнI4я,ВЕДЕнИЯИУЧЕТд
Iчных дЕл

5.1. На каждого обучающегося формируется одно личное дело.

5,2.Все Документы личного дела помещаются в папку-скоросшивателъ,

на обложке личного дела проставляется присвоенный ему номер rrо

поименной книге. Разрешается указывать номер также на коретrIке дела,

5,3. Не реже одного раза В год проводится плаIIова,I проверка наJIичия личных

дел, находящихся на текущем контроле. Выявленные в ходе проверки недостатки

подлежат устранению.
5.4. ответственность за сохранность дел обучающихся несут заведующие

очного и заочного отделений Техникума и ответственные за ведение личных дел,

чI.ВЕДЕниЕЛиЧныхДЕлВПЕРиоДоыrЧЕнI4я
6.1. ответственность за ведение личных дел на период Обl"rения студентов

возлагается на заведующего учебной частью Техникума.

6.2. На основании личного дела и приказа о зачислении обучающемуся
9?

выдаются студенческий билет и зачетная книжка, оформленные в соответствии с

установленными требован иями.
5



б.3. В личное дело об1..Iающего подшиваются все копии приказов по данному
обуlающемуся или выписки из них (о зачислении, переводе, поощрении и

взыскании и т.п.), а также подлинники личных заявлений, справок и др. документов
за весь период обl"rения.

6.4. Личные заявления обучающихся обязателъно должны иметь визу
согласования кJIассного руководителя, резолюцию директора или заместителя

директора по уrебной работе.
6.5. При зачислении обучающегося в порядке перевода из другого 1^lебного

заведениrI:
.формируется и ставится на учет новое личное дело, в которое подшивается:

личное депо обуlающегося; копия зачетной книжки; документ об образовании;

академическая справка, выданн€ш уrебным заведением, в котором об}^rающийся

обуlался ранее (справка об успеваемости установленного образца), копия прик€ва о

зачислении; аттестационный лист знаний; др. документы, предусмотренные

настоящими Правилами.
.при наличии рЕвницы в учебных планах и программах, в личное дело также

вносится индивидуальный план ликвидации академической задолженности.
6.6. При переводе обучающегося Техникума с одной образовательной

программы по специutльности или направлению подготовки на друryю (в том числе с

изменением формы обуlения), т.е. внутри Техникума:
.в личное дело студента вносится копия приказа о переводе;
.обl^лающемуся сохранrIется его студенческий билет и зачетная книжка, в

которые вносятся соответствующие исправления, заверенные подписью заместителя

директора по учебной работе.
rB последующем в личное дело обуrающегося вносятся документы,

предусмотренные настоящими Правилами.
6.7. Прп восстановлении обучающегося, отчисленного из Техникума, в личное

дело, сформированное ранее, вносится: личное заявление обучающегося; копиrI

прик€ва о восстановлении; копия договора о IIредоставлении платных
-образовательных услуг, график ликвидации академической задолженности, если на

момент восстановления обучающегося возникпа р€вница в учебных планах.

6.8. В случае утраты личного депа по каким-либо причинам, ответственным за

работу с личными делами составляется акт об утере личного дела и формируется

УII. ПОРЩОК ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ
7.|. ЛИЧНОе Дело об1^lающегося относится к документам долгосрочного

хранениrI и хранится 75 лет.



7 .2. В период обуrения личное дело хранится в УМУ ,Щагестанского ГАУ, в

отделъных тпкафах, к которым имеют доступ только работники, отвечающие за

ведение и храIIение личных дело буlающихся.
7.3. Право доступа к документам личного дела обуrающегося имеет уму

,Щагестанского гАу, директор, заместители директора, классный руководитель.
ИныМ лицаМ правО доступа можеТ бытЪ предоставлено на основании служебной

записки с резолюцией заместителя директора по 1лrебной работе.
7.4. Лцчные дела выпускников по акry (с указанием порядковсго номера и

Фио) и описи передаются на хранение в архив техникума в течение б месяцев после

выIIуска.

,щля передачи личных дел все листы, кроме внутренней описи, нумеруются в

правоМ верхнеМуглу' 
щихся, отчислеI эбучения, хранятся в7.5. Личные дела обуrающихс1 отчисленных в период (

уlебной части в течение 5 лет, затем передаются на хранение в помещение для

хранениrI документов Техникума.
7.б. Информация личного дела обучающегося относится к персональным

данным и не может передаватъся третьим лицам, за искJIючением случаев,

предусмотренных законодательством

7.7. Внешний досryп к личным делам обучающихся (или изъятие из них

документов) допускаются с письменного рzврешения директора и только

специ€tльно-уполномоченным лицам при наличии у них соответствующего

писъменного запроса.

7.8. Личные дела могут выдаваться во временное пользование с

соблюдением требований к передаче персонаJIьных данных обучающихся.

7 .9. Временное пользование личным делом вне помещений, в которых

хранятсЯ личные дела' р€lзрешаетсЯ толькО В искJIючИтельныХ случаяХ (для

принятиrI решений директором, заместителем директора)

Приложения:.

Приложение 1 Опись личного дела
Приложение 2 Учебная карточка студента

Приложение З Титульный лист



Прило}кение J\b1

Специальность

дЕло Nь

Фамилия

Имя

отчество

год

Хранить лет



Приложение }fg 1

к Положению о формировании
и ведении личных дел студентов

20 1 9г.

Огrись личного дела

Ф.И.О. студента

J\b

п/п
наименование

отметка о
наличии

документа в
лдс

1. заявление

2. Ксерокоп ии документов, удостоверяющих личность,
гражданство (гrаспорт или свидетельство о рождении)

a
J. АттестатJф от г.

ЩипломJ\Ь от г.

4. Фотографии (3ха) б TITT.

5. Согласие на обработку шерсональных данных
6. С ертификат про филактиче ск их прививок,

VIедицинс кая справка (0- S бУ)
7. .Щоговор на ок€вание платных образовательF{ых услуг (для

обl^rающихся на местах с оплатой стоимости
обучения на коммерческой основе)

в. ИНН (копия)

9. СНИЛС (копия)

10. Миграционн€ш карта (для иностранных граждан) (копия)
11. Выписки из прик€tзов

|2. Академическая справка
13. Документы о наJIичии льгот

законодательством РФ;
в соответствии с

|4.

15. Документы об индивидуальных достижениях

16.

|7.

18.



Прl.tложение М 2
к Положению о формировании

и ведении личных дел студентов
20 1 9г"

Федеральвого государственного бюдuсетного образовательного учрещдения высшего образовапия
<<,Щагестанский государственный аграрный университет имени М.М. .Щ2камбулатоваll

Аграрно-экономический техникум

уtIвБнАrIкАрточкА

Спецlлальноеть

группа

Ф.и.о.
Образование

f,ата рождешия
Адрее местOжительства

Контактный телефон

Выписка. из приказов

Название приказа ЛЪ и дата приказа отметка 0 зачислении ш

переводе на следующий курс

1. О зачислении на 1 курс Пр.ЛЬ

2, а пер9воде обучающихся Пр.ЛЬ

Пр. .}{Ь 

- 
от 

-
Пр. ЛЪ

Пр.ЛЬ

Пр. ЛЬ

Пр. }lb _ от

3" О представлении академического
0тпуска

Пр.ЛЬ

Пр.ЛЬ

4, О tsOсстансвлецFи и переводе Пр.ЛЬ

5, Об утвержщении темы выIIускной
квалификачионной работы

Пр. ЛЬ

6"Одопуекекпрактике

7,ОдопускекГИА

8. О пооrцрении ГIр. ЛЪ

9. о взыскании ГIр. Л} 

- 
от 

-

10, об отчислении Пр.ЛЬ

Пр.ЛЬ

ГIр.ЛЬ

отметка о выдаче документов

выдана академическая справка

Пр.ЛЬ-от-



СОГJUСОВАНО:

J\{b

г/п Фио ТIожпур Щата
Примь
чание

1 C.I\4. Itльrчева

2, I\4.Д. VIукаилов Первый проректор

a
J. Р.К. Камилов Проректор по

воспитательной

работе
и IIовышению
кв€lJIификации

4. А.А. Акавов Проректор IIо
организационной
деятельности

5. N4.Vr. Щжаплапдиева начальник
учебно-методического
Угrравления

6. Л.Л.Тамарова начальник
отдела кадров #*r

7. А.1\4. Акаева заместитель
нач€шьника
отдела шравового
обеспечениям
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