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2. Состав докуNIентов ллIчного дела.

2,|. Личное .lелtl - совокупность документов, содер}кащих сведения об ОбУчаЮЩИХСЯ

Техникума. Катiдое .rIичное дело формируется в отдельной папке, На обложке ДелаЮтся

отметки: номер де]Iа. фоNlиJтия, имя, отчество.

2,2.В состав лrI(Iliого дела входят следуюшие докуN,Iенты:

о заявjlсllt.,lе на иN{я директора о приеме в Техникум;

. доку]\IсlIг об образовании государственного образча (подлинник или коПия,

заверенная t] i lотариа-[ьном порядке),
. сtsиде,Iс,i{,ство о результатах ЕГЭ,ГИА;
о фотоI ра(litи размером 3х4;
. j\{еди](tlIlская справка формы Ф NЪ 086у;
. лl]чная l(tlрточка;

. харакге]lIiс,ILtка по итогам учебного года, заверенная классным руководителем
(KypaToporl ):

. договоll tlб оказании образовательных услуг и дополнительные соглашения к нему:

. выгlискt.l l{з приказов (номер и дата приказа) о зачислении, переводе, отчисJIении,

восст?нов_]сlILlи и т.д., относящиеся к данному Обучаюrцемуся,
. заяв,lсll].IrI. справки и другие документы, относящиеся к данному обучаюrцемуся, в

ToN,t чисJе заверенная копия труловой книrrtки, академическаlI справка или диплом об

образованt{ll. выданные другими образовательными учреждениями;
. студеl].lсский билет, зачетная кни)Iка (вкладываются при отчислении);
о обходrтоii "цист (вкладываются lrри отчислении);
. копLlя ,i1llплома и lтриложения к нему, выданные Техникlмом:
. внутреll[lяя опись документов, имеющихся в личном деле.

2,З. Пр" завс}lеilиrI копий документов, приобщаемых в личное дело, выполняется

заверительная Haj{ll]{cb "Копия верна", подпись. должность работника, инициЕtJты и фамилия

работнлtка, дата I i (),,1{1 1.Iси.

3. ФормированlIе личных дел.

3.1. На ка}кдого Ilоступающего в Техникум в Приемной комиссии заводится личное дело
абитуриента. Абиlrриенту выдается расписка о приеме документов с указанием полного
перечня всех сдаiIiIых им докуN{е!Iтов.

З.2. OTBeTcTBeIIlIocTb за формирование и ведение личных дел абитуриентов возлагается на

ответственного сеlil]етаря Приемной комиссии.
З.З. Личные дс.jl:i ,]аLIисленньш абитуриентов Приемная комиссия передает по акту вучебную

часть не позднее. LIe\{ за i0 дней до начаJIа учебного года для их дальнейшего ведения.

3.4. При зачllсjlсIlllлr Обучающегося на первый и послед}тощие курсы для продол}кения

образования. в To]\i tlисле в порядке перевода из другого учебного учреждения, его лиЧНОе ДелО

форпrируется у.tеijной частью. в котором доrтолнительно доляtны быть предусмотрены

следующие,щоlt\,\{с 1 I-1,1,I i

акадеN{ическая справка, выданная учебным учреждением, в котором ОбучающийСяl ОбУЧаЛСЯ

ранее. с ) казанис\I Ilo\lepa приказа об отчислении:
индивидуацьныii \,чебный план для ликвидации академической задолженности (при н€lJIичиИ
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разницы в учебн],]х планах).

з.5. Личные деjIа (с копиями документов) абитуриентов, не зачисленных в число

обучающихся, храIiятся в течении 1 месяца в учебной части, далее расформировываются и

уничтожаются.

4. Веденrrе ллIчных дел в период обучения.

4.1. Во вре\{Я ()б\.Iения Обучаюrцихся ответственность за ведение их личных дел возлагается

на секретаря учебноt"t части.

4.2. Личному ,le_Ily. студенческому билету и зачетной книrкке Обучающегося присваиВаеТСЯ

один и тот )Ite ушrlфицированный номер. При получении студенческого билета и ЗачеТНОЙ

книжки Обучаюrшr,ttiся расписывается в Журнале регистрации выданных документов. В случае

утраты стуленчесl(rlго билета и зачетной книжки Обуrающемуся выдается новыЙ докУмент С

отметкой "д},б.цlt itа-t-". который сохраняет порядковый номер утерянноГо.
Прr. отчисленlllr Обучающегося из Техникума студенческий билет и зачетная книжка

сдаются в учебн_tlо tlacTb лля приобщения в личное дело.

4.3. При переl]о_lс Обучающегося внутри Техникума с одной образовательноЙ программы

(формы обу,ченtlя) на другую. сп.{ене фамилии иlили других изменениях ОбучаюrцемУся

сохраняется зачеI,1Iilrl кни)Itка, в которую вносятся соответствующие исправления, Заверенные

подписью дrIрекlора Техникума и печатью. На основании приказа о переводе личНОе ДеЛО

Обучающегося L] tlс_lе_цьный срок передается по акту в формы обучения с укаЗанием всеГо

перечня и},Iеюtt{1.1\сr{ l] He\,I документов.
4.4, При воссl,i,itlс;I]лении Обучающегося, отчисленного из Техникума, продолЖается ведеНИе

личного лела. с(Iо1)\ILIрованного ранее. В личное дело Обучающегося включается заjIвление на

восстановленIiе с визой заместителя директора по учебной работе, копия пРИКаЗа О

BoccTa}Ioв_'teнl]I,I" гttltзый договор на оказание образовательных услуг, индивидуальный Учебный
план по ликвидаI{IILI разFIицы в учебных планах. Обучаюrцемуся выдается зачеТНая КниЖКа,

имеющаяся в лиLlItо\.,l деле.

4.5. На ка)Itдоl,() Обучающегося всех форм обучения учебной частью заводится учебная
карточка llo ус,r,аlt()]з_ценной форп,rе, которая заполняется на протяжении всего срока обучеНИЯ

обучаюшегося в'Гех tlикуме.

По окончани11 обучелtия ил}1 вьiбытии обучающегося из Техникума учебная карточка

приобщается в лIiч]Iое дело Обучающегося.

4.б. Во вре\Iя tlбl .tс-ния в личное дело Обучающегося подшиваются:

выпtIски из п}ltlказов по данному Обучающемуся о переводе, предоставлеНИе

акадеN{ического O I,1t\lcKa, поощрении и выскzlзывании и т.п. за весь период обучения:

подJILIнники ,llIIIiIых заявлений, справок и др. документов за весь период ОбуЧеНИЯ (ПРИ

полученлtrt):

копия акадеN,{иLtеской справки (если таковая запрашивается ОбучающимСя);

лист перезачетaL :I].IсципJIин для Обучаюrцихся в сокращенные сроки.

лlI.tное заяв,цснllе и лист перезачета дисциплин должны иметь резолюцию заместителя

директора по учебrtой работе.
4.7.При отLIисJlеIlt,{rT Обучающегося из Техникума в личное делО вНОСИТСЯ:

- выписка rlз 11рr]ltаза об отLIислении,

- учебная 11 лI]tltlatrl liapToLIKIt Обучающегося;
- студенческl,ti,j бtt:tет tI зачетная книжка;
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- копия акадеNlической справки;

- копиЯ докуNLеIIта об образовании, полученного в Техникуме и приложение к нему (при

отчислениIi в связи с окончанием обучения);

- копия докуN{сIt гtt об образованииi предоставленного Обучаюшимся на момент зачисления в

Техникум (в случае сс-[и в деле хранился подлинник);

- оформленrтыii tlбходной лист;

- внутренняя ()ll l l сь доку]чlента.

5. Хранение личных дел.

5.1 . в пepllo.:{ поступления и обучения Обучающегося в Техникуме личное дело

обучающегося хi)аlil{тся в отдельном шкафу помешения соответствуюtцего структурного

подразделенlIя, /{ос,гlrп к личным делам имеет только работник, отвечающий за ведение и

хранение личных лс,,п Обучающихся.

5.2. Право ДОс.l.\па к докуN{ентам личного дела Обучающегося также имеют директор

техникуп,tа, за}Iестt1,1,ель директора по учебной работе, ответственный секретарь приемной

комиссии.
Иныtчt лица\,{ ]]ptll]o доступа мо}кет быть предоставлеFIо на основании служебной записки с

резолюцией заrtест t,t ге,ця директора по учебной работе.

5.3. ИзъяТие доiiуN,Iентов иЗ личногО де_ца возМо}кно лишь с разрешения руководителя

структ,чрного lIо,цра]деления, В КОТОРО]\{ хранится личное дело, и уведомления сотрудника,

ведущего лI.ILIныс лс,rа, Щопускается изъятие Toдb6o копий имеющихся документов,

5.4. В CЛyLIl1c 1'траты/порчи личного дела по каким-либо причинам, работником,

ответственным за работу с личными делами, составляется акт об утере/порчи личного дела и

формируется ноtsос jIиLIHoe дело.

5.5, ЗаключиtсjlьItYЮ работу по ведению личных

окончания норN,IaIт1]вного срока обучения в Техникупtе,

следующие оперilцi.l 1.I :

а подI]illilку (влоlкение) в личное дело следующих документов:

1) поjIlI()стьЮ заполненную учебную карточку Обучающегося;

2) выгIl.tсli), из приказа об отчислении;

3) копI11о академической справки;

4) офtlllrt,rtенIrый обходнойлист,

5) ст\,.lеlILlеский билет;

б) заriс,гi]\,lоtiнижку.

а вы.цliч\' документа государственного образча об образовании, представленного при

пOс.I,\t1]lении в Техникум, под подпись ОбучаюIцегося с сохранением в личном

де-пе I(t] гIиIt дilнного доку\,Iента;

а закрьгl 1.1e (в том числе подшивка) личного дела с вложением листа-заверителя;

а xpaltclltle .цичного дела до передаче его в архив Техникума;

а сос.lilв,]сI]ие акта (с указанием порядкового номера и ФИО) и описи на передачу

лиLl]tьtх дел в архив Техникума;
' ПеРе;'(i]llа -цичных дел в архив Техникума.

5.6. ЗаклюLIи,lе.|]ьIlую работу tlo ведению личных дел Обучающихся, отчисленных в связи с

окончаниелt T'exttl.tl;1 N{a. производит учебная часть, выполняя следующие операции:

а подlL]Lll]Ii,ч (влохtенлте) в личное дело документов в связи с отчисJIением:

дел Обулшощихся, отчисленньD( до

производит учебная часть, выпоJIняя
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1) по.IIt()с,гью заполненную учебную карточку студента;

2) выпl]сItу из приказа об окончании обучения в Техник)ме;

З) копlllо диплома с приложением;

4) офоllлr.Iенныti обходной лист;

5) с,г\,.,IеIILlесl(ий билет;

6) заIIс гl l);Io кни)tку;

а вь]даLI) .foKyi\{e}ITa государственного образuа об образовании, представленного при

пост\]1.1ении в Техникум, под подпись Обучающегося с сохранением в личном

деле кt)lll1и данI{ого документа;

С зt]li]ll,t i lte (в том чис,rlе подшивка) лIIчного дела с вложением листа-заверителя'

а xpi]llc]iIIe,[ичного дела по передаче его в архив Техникlма;

а сос 1,118- jeIItIe акта (с ,чказанием порядкового номера и Ф,И.О.) и описи на IIередачу

лItlllt1,1\ деJl в tlрхив Техникума;

а пере_{llli\, ,.ttlчных дел в архив Техникума,

5.7. Лl.тчнЫе .ilt---1|l обччающИхся) отчиСленныХ из ТехниК}ма, переДаются на хранение в архив

техникуп,tа. Пере:ача -Iичных деJ в архив Техникума осуществляется по акту в начале

календарного го-lа обrцt,tlл списком.

5.8. Д-ця пере.]аrll{ ..II]LIных дел в архив все листы, кроме внутренней описи и листа

заверительноir Hlt_fгttlcII. нуN,{еруIотся арабскими цифрами, которые проставляются в правом

верхне\{ },г.l\ tll]t]cTbl\,I карандашом. Зачетная книжка и студенческий билет нумеруются

каждый одни\1 .-iIlcl O\1.

5.9. Личные .1с:lа С)бr,чающихся, отLIисленFIых в связи с окончанием обучения, сдаются в

архиВ в сшиtо\l сOстояi]и!I. Личные дела досрочно отчисленных Обучаюrцихся сдаются в архив

сшитые на скор()с ll { | 1вtl,ге"IIе.


