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Положение 

о порядке формирования, ведения и хранения личных дел студентов ГАПОУ  «Чистопольский сельскохозяйственный техникум им. Г.И Усманова»
г.Чистополь
1. Общие положения.
1.1. Положение о порядке формирования, ведения и хранения личных дел студентов (далее – Положение) является локальным нормативным актом ГАПОУ «Чистопольский сельскохозяйственный техникум им. Г.И. Усманова» и устанавливает единые требования к формированию, ведению и хранению личных дел студентов.
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с:

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных";
·  Законом РФ «Об образовании» от 29 декабря 2012 № 273.;

·  Приказом Минобрнауки России от 14 июня 2013 года № 464;
·  Порядком перевода студентов из одного среднего специального учебного заведения в другое среднее специальное учебное заведение и из высшего учебного заведения в среднее специальное учебное заведение, утвержденным приказом Минобразования России от 20.12.1999 № 1239;

·  Порядком приёма граждан в государственные образовательные учреждения среднего профессионального образования, утверждённого Приказом Минобрнауки России  от 23 января 2014 г. №36;

·  Инструкцией о порядке выдачи документов государственного образца о среднем профессиональном образовании, заполнении и хранении соответствующих бланков документов, утвержденной Приказом Минобрнауки РФ от 25 октября 2013 года № 1186;
·  Положением об итоговой государственной аттестации выпускников ГАПОУ «Чистопольский сельскохозяйственный техникум им. Г.И. Усманова»;
·  Уставом ГАПОУ «Чистопольский сельскохозяйственный техникум им. Г.И. Усманова»;
·  Правилами приема в ГАПОУ «Чистопольский сельскохозяйственный техникум им. Г.И. Усманова»;
1.3. Положение обязательно к применению во всех структурных подразделениях  ГАПОУ «Чистопольский сельскохозяйственный техникум им. Г.И. Усманова» ответственных за формирование, ведение и хранение личных дел студентов (приемная комиссия, отделения, учебная часть). В обеспечении документооборота ответственные подразделения обязаны соблюдать установленные настоящим Положением сроки.
1.4. Сведения, содержащиеся в материалах личного дела обучающихся, относятся к персональным данным и являются конфиденциальной информацией.

При передаче персональных данных студентов необходимо соблюдать следующие требования:

– не сообщать персональные данные студентов третьей стороне без письменного согласия обучающихся, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью студента, а также в других случаях, предусмотренных законодательством;

– не сообщать персональные данные студента в коммерческих целях без его письменного согласия;

– предупредить лиц, получающих персональные данные студентов, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные студента, обязаны соблюдать режим конфиденциальности;

– разрешать доступ к персональным данным студентов только специально уполномоченным лицам ГАПОУ «Чистопольский сельскохозяйственный техникум им. Г.И. Усманова», при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные студентов, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

– не запрашивать информацию о состоянии здоровья студента, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности получения обучающимися образовательных услуг.

1.5. Документы из личного дела студента или их копии могут быть выданы по требованию уполномоченных органов, оформленному в установленном порядке, в том числе: органов прокуратуры, дознания, следствия и суда, адвокатуры, миграционной службы и других.
Запрашиваемая информация предоставляется в объеме, не превышающем объем запрашиваемой информации. 

Запрашиваемая информация может быть предоставлена только после получения соответствующего разрешения от директора ГАПОУ «Чистопольский сельскохозяйственный техникум им. Г.И. Усманова» Оригиналы документов из личного дела студента выдаются по описи. При этом в дело прикладывается копия выдаваемого документа. 
1.6. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных обучающихся, несут дисциплинарную, материальную, гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

Ответственность за соблюдение установленных настоящим Положением требований также возлагается на руководителей структурных подразделений.

2. Формирование личного дела абитуриента.
На каждого поступающего в ГАПОУ «Чистопольский сельскохозяйственный техникум им. Г.И. Усманова» в Приемной комиссии заводится личное дело абитуриента. Абитуриенту выдается расписка о приеме документов с указанием полного перечня всех сданных им документов.
2.1.  Прием в учреждение среднего профессионального образования проводится по личному заявлению граждан.
2.3. Ответственность за формирование и ведение личных дел абитуриентов, и заполнение базы данных «Абитуриент» возлагается на технических секретарей Приёмной комиссии. Ответственный секретарь Приемной комиссии осуществляет контроль над правильностью формирования и полнотой содержания личных дел и базы данных «Абитуриент».

2.4. Личные дела зачисленных на очную форму обучения абитуриентов Приемная комиссия передает по акту (Приложение 4) в учебную часть не позднее, чем за 5 (пять) дней до начала учебного года для их дальнейшего ведения. Все новые личные дела регистрируются в журналах регистрации личных дел студентов и заносятся в базу данных «Студент».
2.5. При подаче заявления о приеме в техникум поступающий предоставляет:

·  документ, удостоверяющий его личность;

·  оригинал документа государственного образца о среднем (полном) общем или среднем не профессиональном образовании, диплом о начальном профессиональном образовании, если в нем есть запись о получении предъявителем среднего (полного) общего образования;
·  справка о результатах ЕГЭ.

2.6. На каждого абитуриента заводится личное дело, в котором хранятся все документы и материалы вступительных испытаний (в том числе выписка из протокола решения апелляционной комиссии).

2.7. Начало формирования личного дела студента осуществляет приемная комиссия.

2.8. К моменту передачи личного дела обучающегося из Приемной комиссии в учебную часть оно должно содержать следующие документы:

·  опись личного дела;
·  заявление о приеме документов абитуриента (по установленной форме);

·  медицинская справка формы Ф № 086у;

·  аттестат /диплом (подлинник и копия);

·  документ об образовании государственного образца,
·  документы, предусматривающие льготы, на прием вне конкурса в техникум (категории: инвалиды, сироты и т.д.);

·  копия паспорта;

·  копия ИНН;

·  копия СНИЛС;

·  свидетельство единого государственного экзамена (на базе 11классов);

·  фотографии 3х4 (6шт);
·  личная карточка абитуриента
·  второй экземпляр расписки о принятых документах.

Дополнительные документы:

·  договор на оказание платных образовательных услуг (при поступлении на платной основе); 

·  копия свидетельства о заключении брака, иные документы, подтверждающие      смену фамилии;
·  сертификат о прививках;

·  копия страхового медицинского полиса.

2.9. При зачислении студента на первый или последующие курсы для продолжения образования, в том числе в порядке перевода из другого ССУЗа, его личное дело формируется сотрудником учебной части, в котором кроме документов, предусмотренных п. 2.8. дополнительно должны быть:

·  академическая справка, выданная учебным заведением, в котором студент обучался ранее, с указанием номера приказа об отчислении; 

·  индивидуальный учебный план для ликвидации академической задолженности (при наличии разницы в учебных планах).
2.10. При переводе обучающегося из другого образовательного учреждения формирование личного дела осуществляется заведующим отделения. При этом в личном деле должны следующие документы:

- заявление о переводе;

- выписка из приказа о зачислении;

- академическая справка, выданная образовательным учреждением, в котором он обучался ранее, оформленная в установленном порядке;

 - шесть фотографий;

 - документ об образовании;

2.11. Поступающие, претендующие на льготы, установленные законодательством РФ, представляют дополнительно:

·  дети сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей:

·  свидетельство о рождении (копию);

·  свидетельство о смерти родителей (если родители умерли);

·  решение суда о лишении родительских прав;

·  постановление об установлении опекунства;
·  документы, подтверждающие наличие жилья, либо постановку на регистрационный учет на получение жилья;

·  справку из детского дома (если находится в нем)

·  копию пенсионного удостоверения;

·  справку о ближайших родственниках;

·  дети – инвалиды, инвалиды 1 или 2 групп предоставляют заключение учреждения государственной медико-социальной экспертизы, если данное обучение, по избранной профессии не противопоказано.

2.12. При заверении копий документов, приобщаемых в личное дело, выполняется заверительная надпись: «Копия верна», подпись, должность работника, инициалы и фамилия работника, дата подписи, печать ГАПОУ «Чистопольский сельскохозяйственный техникум им. Г.И. Усманова».
2.13. Личные дела (с копиями документов) абитуриентов, не зачисленных в число студентов, расформировываются и уничтожаются работниками Приемной комиссии в течение недели до начала учебного года. 

3. Формирование личного дела студента в процессе обучения.
Личному делу, студенческому билету и зачетной книжке студента присваивается один и тот же унифицированный номер. При получении студенческого билета и зачетной книжки студент расписывается в Журнале регистрации выданных документов. В случае утраты студенческого билета или зачетной книжки студенту за дополнительную плату выдается новый документ с отметкой «дубликат», который сохраняет порядковый номер утерянного.

При отчислении студента из ГАПОУ «Чистопольский сельскохозяйственный техникум им. Г.И. Усманова» студенческий билет и зачетная книжка сдаются в учебную часть для приобщения в личное дело.

3.1. Обложка дела оформляется следующим образом (Приложение 1): указывается наименование специальности, фамилия, имя, отчество студента, номер дела, указывается дата начала и окончания личного дела (даты приказа о зачислении и окончании техникума).
3.2. Если в период формирования и ведения личного дела студента название организации изменялось, то на обложке дела указывается последнее название, а старое заключается в скобки. Аналогичным образом при изменении фамилии студента при оформлении, личного дела  старая фамилия заключается в скобки, а новая записывается над ней.

3.3. В личное дело студента вкладываются документы-подлинники. Копии документов, включенные в личные дела, должны быть заверены в установленном порядке.

3.4. Дальнейшее формирование личного дела студента проводится заведующими отделениями:
·  в случае перевода студента из другого профессионального образовательного учреждения в личном деле студента помещают выписку из приказа о переводе и академическую справку.
·  при переводе в иное профессиональное или общеобразовательное учреждение подшивается заявление о переводе и выписка из приказа;

·  в случае отчисления – выписка из приказа об отчислении;

·  в случае предоставления студенту академического отпуска или повторного года обучения в личное дело помещается выписка из соответствующего приказа;

·  в случае перевода студента с одной специальности на другую – выписка из соответствующего приказа.

3.5. Внесение изменений и дополнений со слов студента не допускается.

3.6. При восстановлении студента продолжается ведение личного дела студента, сформированное ранее.

3.7.  В случае утраты (порчи) личного дела составляется акт об утере (порче) и формируется новое личное дело.
3.8. Во время обучения студентов ответственность за ведение их личных дел возлагается на кураторов групп, в должностные обязанности которых входит работа с личными делами.
3.9. На кураторов групп и секретаря учебной части возлагается оформление студенческих билетов и зачетных книжек.

Зачетные книжки подписываются директором техникума и заверяются печатью учреждения. Студенческие билеты подписываются директором (с использованием факсимильного воспроизведения подписи) и заверяются печатью образовательного учреждения, перевод с курса на курс заверяется подписью заместителя директора по учебной работе  и печатью ГАПОУ «Чистопольский сельскохозяйственный техникум им. Г.И. Усманова».
4. Правила ведения журнала регистрации личных дел студентов.

4.1. В целях обеспечения сохранности дел их регистрируют в специальном журнале по установленной форме (Приложение 4).
4.2. На обложке журнала указывается:

·  наименование организации;

·  название журнала;

·  регистрационный номер по номенклатуре дел;

·  в правом нижнем углу – начат: 00.00.0000. и окончен 00.00.0000;

·  даты начала и окончания журнала ставят по регистрации первого и последнего документа в журнале.

4.3. Все листы журнала номеруют в правом верхнем углу, прошивают прочными нитками, концы ниток выводят на обратную сторону последнего пронумерованного листа. Бумажным квадратом склеивают середины концов нитки, сверху ставят печать и делают надпись, заверяющую правильность оформления:

В настоящем журнале пронумеровано, прошнуровано и скреплено печатью листов.

Секретарь учебной части:

_______    _____________
(подпись)    (расшифровка подписи)
«___» ____________ 20__ г.

4.4. Надпись заверяет секретарь учебной части.

4.5. Журналы регистрации личных дел студентов являются документами внутреннего пользования и не могут передаваться в другие подразделения без соответствующего распоряжения директора.

4.6.В процессе ведения журнал хранится у лица, ответственного за его ведение.

4.7. По окончанию журнала на лицевой стороне обложки делается запись о дате его окончания. Срок хранения журнала – 75 лет.

5. Правила хранения личных дел студентов.

5.1. В сводную номенклатуру дел техникума личное дело студента вносится сроком хранения 75 лет. Личное дело храниться в учебной части 1 (один) год, с момента выпуска студента, затем  передается в архив техникума.
5.2. Личные дела студентов. Отчисленных из техникума, имеют срок хранения 15 лет и хранятся в учебной части 1 (один) год после отчисления, затем сдаются в архив техникума.
5.3. Личные дела не зачисленных абитуриентов хранятся в приемной комиссии 6 (шесть) месяцев, а затем уничтожаются в установленном порядке.

5.4. Студенческий билет, сдаваемый студентом в связи с окончанием полного курса обучения или выбытием из техникума, подлежит уничтожению в течение месяца.

6. Правила передачи личных дел студентов в архив техникума.

6.1. По окончанию обучения студента его личное дело должно быть передано в архив техникума.

6.2. Учебные карточки студентов (Приложение 3) оформляются и ведутся заведующими отделениями, сдаются в архив учебной части после окончания или отчисления студентов.
6.3. Кураторы групп предоставляют зачетные книжки, студенческие билеты в архив учебной части в течении 7 (семи) дней после выпуска.

6.4. При отчислении студенты предоставляют заведующим отделениями зачетные книжки и студенческие билеты.

6.5. Перед сдачей в архив необходима дополнительная систематизация документов. Для этого документы располагают в хронологической последовательности, то есть в порядке, обратном тому, который сложился в текущем делопроизводстве (в начале дела – сверху – располагается самый ранний документ, в конце – самый поздний).
6.6. Опись личного дела (Приложение 2) помещают в начале дела.
6.7. В состав личного дела студента должны входить:
·  опись личного дела;

·  заявление о приеме документов для поступления в техникум;

·  медицинская справка;

·  копии аттестата/диплома;

·  расписка студента о получении им документа об образовании;

·  копия паспорта;

·  свидетельство ЕГЭ;

·  выписка из приказа о зачислении в техникум;

·  академическая справка из предыдущего профессионального образовательного учреждения, если студент зачислен в порядке перевода;

·  заявление студента о предоставлении академического отпуска,      медицинская справка или документ, подтверждающие основание для получения академического отпуска с указанием причины;

·  выписка из приказа об окончании техникума;
·  учебная карточка студента;

·  обходной лист;

·  копия диплома о среднем специальном образовании;

·  копия приложения к диплому;

·  зачетная книжка.

6.8. При подготовке дел к подшивке металлические скрепления (скрепы и скобы) из документов удаляются. Из личного дела изымаются письменные работы, справки, кроме справок о предоставлении академического отпуска.

6.9. При сдаче личного дела студента в архив производится опись дел согласно Приложению 5.

6.10. Передача личных дел окончивших обучение студентов в архив производится в текущем году.
6.11. Личные дела отчисленных студентов хранятся 1 год по месту формирования, а затем также сдаются в архив. На них составляется отдельная опись.

7. Ответственность и полномочия.

7.1. Ответственность за выполнение требований настоящего положения возложена на заместителя директора по учебной работе и заведующих отделениями.
7.2. В функции классных руководителей входит своевременное предоставление заведующим отделениями:

·  зачетных книжек;

·  студенческих билетов;

·  предоставления обновленной базы движения студентов.

7.3. В функции приемной комиссии входит своевременное предоставление личных дел вновь поступивших студентов.

7.4. В функции заведующего отделением входит предоставление личных дел студентов ранее отчисленных, но восстановленных в число студентов.

7.5. В функции заместителя по учебной работе входит своевременное предоставление копий приказов, копий нормативных и организационно-распорядительных документов.

8. Приложения
Приложение 1 Обложка личного дела.
Приложение 2 Опись личного дела.

Приложение 3 Учебная карточка студента.

Приложение 4 Журнал регистрации личных дел студента.

Приложение 5 Опись дел по личному составу студентов.

Приложение 1 

Министерство образования и науки Республики Татарстан
ГАПОУ «Чистопольский сельскохозяйственный техникум им. Г.И. Усманова» 

Специальность ______ «______________________________» 
                                                      код                                                  название 

ЛИЧНОЕ ДЕЛО
№
Фамилия  _________ 
Имя  ________
Отчество __________
Начато:_______________ 

                                                                       Окончено: ___________ 

На __________ листах 

Хранить 75 лет 

Приложение 2 

ОПИСЬ ЛИЧНОГО ДЕЛА № ________________________

Фамилия _______________ Имя _____________ Отчество ________________ 

Специальность_____________________________________________________

	№ 

п/п


	Наименование документа 
	Отметка о наличии документа в ЛДС 

	1
	Заявление 
	

	2
	Фотографии (6 шт.) 
	

	3
	Документ об образовании 

Аттестат № __________________ от __________г. 

Диплом № ___________________ от __________г. 
	

	4
	Свидетельство единого государственного экзамена 
	

	5
	Копия паспорта 
	

	6 
	Копия ИНН
	

	7
	Копия СНИЛС
	

	8
	Медицинская справка 
	

	9
	Семейная справка
	

	7
	Документы, предусматривающие льготы на прием вне конкурса в техникум (категории: инвалиды, сироты и т.д.) _______________________________ 

___________________________________________ 

___________________________________________ 

___________________________________________
	

	8
	Копия военного удостоверения 
	 

	9
	
	

	10
	
	

	11
	
	


Приложение №3

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
ГАПОУ «Чистопольский сельскохозяйственный техникум им. Г.И.Усманова».

Специальность____________________________________________

УЧЕБНАЯ КАРТОЧКА СТУДЕНТА

Личное дело_____________

1. Фамилия, имя, отчество________________________________________________________

2. Дата рождения____________________________________________________________

3. Место рождения___________________________________________________________

4. Что окончил(а)_________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Год окончания_______________

5. Адрес места жительства

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Зачислен(а) в техникум приказом №_____________ от «____»_________________20___г.

А) на бюджетной основе

Б) на договорной основе

В) в порядке перевода

Из__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Поощрения, взыскания

	Курс 
	№ и дата приказа
	Содержание приказа

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


8. Выполнение учебного плана

	ккурс
	семестр
	Наименование дисциплины и учебных занятий
	Кол-во часов по учебному плану
	Оценки 
	Дата сдачи экзамена (зачета) и № ведомости
	

	
	
	
	
	экзамен
	зачет
	КП
	КР
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


9. Получены дополнительные специальности

	Шифр 
	Наименование направления подготовки/ специальности
	разряд
	Дата сдачи квалификационного экзамена

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


10. Государственные экзамены (если есть по плану)

	№
	Наименование дисциплины
	Дата и № протокола ГАК
	Оценка прописью

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


11. Сдано за весь срок обучения в техникуме предметов:

Всего __________________________из них_____________ отлично,







______________хорошо, 

                                                                       ______________удовлетворительно

12. Дипломный проект (выпускная квалификационная работа) выполнен(а) на тему

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


и защищен(а) с оценкой___________________________
13. Постановлением Государственной аттестационной комиссии (протокол №_____ от «___»_________________ 20___ г.) присвоена квалификация

______________________________________________________________________________

14. Отчислен(а) из техникума ______________________________________________________

Причина_____________________________________________________________________

Дело передано в архив техникума «__»____________________20____г.

Выдан диплом №________________ от «__»________________20___г.

Регистрационный №________________________

Директор техникума ______________________ /А.А. Нуруллин /


(подпись)


