


1. Общие положения
1. Настоящее положение разработано на основании Федеральнс|г 

образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ, Устава
о закона РФ «Об 

СОГБПОУ ВПТ.

2. Ответственность формирование, ведение, хранение и передачу в архив
личных дел обучающихся

2.1. Ответственными за первичное формирование личного дела 
поступлении в Техникум являются ответственные лица приемной комиссц

2.2. Ответственными за дальнейшее формирование, ведение и 
личного дела обучающегося явдяются секретарь учебной части (на дне|в 
лаборант заочного отделения (н^ заочном отделении).

2.3. Ответственным за хранение личных дел после передачи ю 
архивариус.

обучающегося при 
и.
передачу в архив 
ном отделении) и

в архив является

момента подачи 
(издания приказа

3. Первичное формирование личного дела обучающегося при поступлении в
Техникум

3.1. Формирование личного дела обучающегося начинается 
документов в приемную комиссию и дальнейшего поступления в Техник>]м 
о зачислении).

3.2. Ответственное лицо приемной комиссии принимает следую)цие документы от 
абитуриентов, поступающих на рчную форму обучения:

- анкета -  заявление,
- копия документа, удостоверяющего личность,
- копия и подлинник документа об образовании,
- 6 фотографий 3x4,
- иные документы, предоставление которых регламентируе

нормативно-правовой базой.
3.3. Ответственное лицо приемной комиссии принимает следую 

абитуриентов, поступающих на заочную форму обучения:
- анкета -  заявление,
- копия документа, удостоверяющего личность,
- копия и подлинник документа об образовании,
- 3 фотографии 3x4,
- иные документы, предоставление которых регламентируется действующей

нормативно-правовой базой.
3.4. Документы каждого абитуриента раскладываются в папку-ск 

этом подлинник документа об образования кладется в отдельный файл
3.5. После издания приказа о зачислении личные дела обучающихся 

согласно пунктам 3.2, 3.3., 3.4., передаются на дневное/заочное отделение, 
дальнейшее формирование и ведение.

тся

• цие

4. Формирование И ведение личных дел обучающихся на
4.1. Во время обучения обучающихся в Техникуме проио^^ 

формирование их личных дел.
4.2. Личные дела обучающихся при хранении на отделениях 

следующими документами:
- справки о временной нетрудоспособности,
- личные заявления о переводе на другую форму обучения, на др; 

об отчислении, восстановлении, предоставлении академического отпуска 
Т.Д.,

- копиями свидетельств р заключении брака, расторжении брак^. 
(имени) и Т.Д.,

- копиями вновь вьщанных документов (паспорта, документа об об
- зачетной книжкой, студенческим билетом.

эугу

действующей

документы от

эросшиватель, при

, сформированные 
где происходит их

отделениях
одит дальнейшее

фогут дополняться

'̂ ю специальность, 
смене фамилии и

, смене фамилии 

р|азования и т.д.).



- копией диплома с npnnq:
- иными документами 

нормативно-правовой базой.
4.3. На дневном отделен: 

Карточки после окончания Техн

жением,
предоставление которых регламентирМется действующей

ИИ кураторы групп ведут личные карте i 
икума (отчисления) вкладываются в личн.]

5. Подготовка личц
5.1. Личные дела обучаю: 

Техникума на отделениях.
5.2. После отчисления 

документов.
5.3. Документы в личном
- внутренняя опись,
- заявление -  анкета,
- копия паспорта,
- копия документа о пред
- копия диплома Техник)^;
- остальные документы.
Затем все документы про
5.4. Невостребованные 

образования хранятся в составе 
РФ от 28.02.2011 N 224 "Об 
образца об основном общем и cpji 
учета соответствующих бланков

5.5. По окончании форми]>

ых дел к передаче в архив и дальнеипк;
щихся хранятся в течение двух лет с мом

обучающегося отделение составляет тнутреннюю описъ

деле укладываются в следующем порядке:

.шествующем уровне образования, 
а с приложением (при наличии).

шиваются.

ут:

подлинники документов о предще' 
личного дела до востребования (п. 9 При 
верждении Порядка вьщачи документои 

еднем (полном) общем образовании, зап 
документов").
ования личных дел составляется акт передачи их в архив.

6. Сроки хранения личн:
6.1. Срок хранения личны

:твующем уровН  ̂
каза Минобрнауки 

государственного 
нения, хранения ис л:

:ых дел после передачи в архив
.ix дел студентов, составляет 50 лет.

чки обучающихс^ 
.le дела.

му хранению
ента отчисления йз


