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ПОЛОЖЕНИЕ 

о формировании личного дела студента
Казань
1 НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

Данное положение разработано с целью повышения качества организации формирования личных дел студентов. 

Положение определяет порядок формирования, ведения и подготовки личных дел студентов к сдаче в архив. 

2 ОПРЕДЕЛЕНИЕ
Личное дело студента - совокупность документов, содержащих полную информацию о студенте и его учебе в колледже. 

Информация, содержащаяся в личном деле студента, относится к персональным данным и не может передаваться третьим лицам, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

3 ОПИСАНИЕ ДОКУМЕНТА

3.1 Формирование личного дела абитуриента. 
При зачислении в ГАПОУ «Казанский строительный колледж» формирование личного дела абитуриента осуществляется приемной комиссией колледжа. 

3.1.1 Прием в учреждение среднего профессионального образования проводится по личному заявлению граждан на основе результатов вступительных испытаний (результатов ГИА), проводимых с целью определения возможности поступающих осваивать соответствующие профессиональные образовательные программы. 

3.1.2 Ответственность за формирование личных дел абитуриентов возлагается на ответственного секретаря приемной комиссии. 

3.1.3 Личные дела зачисленных абитуриентов приемная комиссия передает по акту в отдел кадров не позднее, чем за 5 дней до начала учебного года. 

3.1.4 При подаче заявления о приеме в колледж поступающий представляет: 

· документы, удостоверяющие его личность с указанием гражданства; 

· оригинал документа государственного образца об основном общем, среднем общем или среднем профессиональном образовании, диплом о начальном профессиональном образовании, если в нем есть запись о получении предъявителем среднего (полного) общего образования в зависимости от выбранной программы обучения;  

· при подаче заявления о приеме на второе профессиональное образование представляется заверенная ксерокопия диплома о предыдущем профессиональном образовании (ксерокопия заверяется по оригиналу в колледже, в который она предъявляется, или в установленном порядке). 

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

3.1.6 Начало формирования личного дела студента осуществляет приемная комиссия. 

3.1.7 В состав личного дела входят следующие документы: 

· опись личного дела (Приложение 1); 

· заявление о приеме документов для поступления в колледж; 

· фотографии;  
· медицинская справка (форма 086-У); 

· документ об образовании (подлинник и копия); 

· документы, предусматривающие льготы (категории: инвалиды, сироты, военнослужащие и т.д.); 

· копия паспорта; 

· выписка из протокола решения апелляционной комиссии; 

· второй экземпляр расписки о принятых документах;
· справка с места работы или копия трудовой книжки (для поступающих на заочное отделение).
Дополнительные документы: 

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

· заключение об эквивалентности образования (для иностранных граждан); 

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

· копия карты прививок/сертификата о прививках (хранится в медпункте); 

· копия страхового медицинского полиса.

3.1.8 При зачислении студента на второй или последующие курсы приемная комиссия формирует личное дело, в котором кроме документов, предусмотренных пунктом 3.1.7, должны быть: 

· академическая справка, выданная учебным заведением, в котором он обучался ранее, оформленная в установленном порядке; 

· выписка из приказа; 

· индивидуальный график обучения (ликвидации академической задолженности при наличии разницы в учебных планах). 

3.1.9 При переводе студента из другого образовательного учреждения формирование личного дела осуществляется отделом кадров колледжа. При этом в личном деле должны быть следующие документы: 

· заявление о переводе; 

· копия паспорта;

· выписка из приказа о зачислении; 

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

· фотографии; 

· документ об образовании. 

3.1.10 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 находился 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.

Документы, определяющие льготы хранятся у социального педагога колледжа.

3.1.11 ЛДС формируются в отдельные папки для оперативного использования документов. 

3.1.12 По окончании вступительных испытаний личные дела зачисленных абитуриентов приемная комиссия передает по акту в отдел кадров для дальнейшего формирования в процессе обучения. 

3.2 Ведение личных дел в период обучения

3.2.1 Личное дело ведется в течение всего периода обучения студента в колледже до момента его отчисления в связи с окончанием обучения (либо по другим основаниям).

3.2.2 Ответственность за ведение личных дел студентов возлагается на работника отдела кадров по работе со студентами и секретаря заочного отделения (для студентов-заочников).

3.2.3 На основании приказа о зачислении студенту выдаются студенческий билет и зачетная книжка, которые должны иметь единый порядковый номер для каждого студента, зафиксированный в поименной книге. В случае выдачи дубликата сохраняется порядковый номер утерянного документа.

При переводе студента внутри колледжа с одной основной образовательной программы (формы обучения) на другую, смене фамилии и/или других изменениях студенту сохраняется зачетная книжка, в которую вносятся соответствующие исправления, заверенные подписью работника отдела кадров по работе со студентами или секретаря заочного отделения и печатью, и выдается новый студенческий билет с сохранением порядкового номера заменяемого документа. Все вносимые изменения отражаются в личном деле студента.

3.2.4 Обложка личного дела оформляется следующим образом: указываются фамилия, имя, отчество студента, номер группы, наименование специальности, номер дела (номер студента по поименной книге).

3.2.5 При изменении фамилии студента старая фамилия заключается в скобки, а новая записывается над ней. 

3.2.6 В процессе дальнейшего формирования ЛДС: 

· в случае перевода студента из другого профессионального образовательного учреждения в ЛДС помещают выписку из приказа о переводе и академическую справку; 

· при переводе в другое профессиональное или общеобразовательное учреждение подшивается заявление о переводе в другое учреждение 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 и медицинская справка; 

· в случае перевода студента с одной специальности на другую - выписка из соответствующего приказа.
3.2.7 Внесение изменений и дополнений со слов студента не допускается. 

3.2.8 При восстановлении студента продолжается ведение ЛДС, сформированного ранее. 

3.2.9 В случае утраты (порчи) личного дела составляется акт об утере (порче) и формируется новое личное дело. 

3.3 Правила хранения личных дел студентов. 
3.3.1 Личные дела студентов, отчисленных из колледжа, имеют срок хранения 75 лет. ЛДС хранятся в отделе кадров 1 год после отчисления, затем сдаются в архив колледжа. 

3.3.2 Личные дела незачисленных абитуриентов хранятся в приемной комиссии 6 месяцев, а затем уничтожаются в установленном порядке. Подлинники невостребованных документов об образовании после изъятия из личных дел передаются по описи на хранение в архив колледжа.

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

3.4 Правила передачи личных дел студентов в архив колледжа. 
3.4.1 По окончании обучения студента его личное дело должно быть передано в архив колледжа. 

3.4.2 Учебные карточки студентов сдаются классными руководителями групп в отдел кадров после окончания полного курса обучения или отчисления студентов, где вкладываются в ЛДС. 

3.4.3 При отчислении студенты сдают в отдел кадров студенческие билеты. Заведующие отделениями предоставляют в отдел кадров зачетные книжки выпускников колледжа в течение 7 дней после выпуска. 

3.4.4 В состав личного дела студента должны входить следующие документы: 

· опись личного дела; 

· заявление о приеме документов для поступления в колледж; 

· медицинская справка (при наличии); 

· копия документа о предыдущем образовании; 

· копия паспорта; 

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

· выписки из приказов об отчислении, переводе, восстановлении, предоставлении академического отпуска, об изменении фамилии; 

· заявление студента о предоставлении академического отпуска, если такой отпуск предоставлялся студенту в период обучения, медицинская справка или документ, подтверждающий основание для получения академического отпуска с указанием причин; 

· учебная карточка студента; 

· обходной лист; 

· копия диплома об окончании КСК; 

· копия приложения к диплому; 

· зачетная книжка (в случае ее утери студент пишет заявление или составляется акт об утере).

3.5.5 Передача ЛДС в архив производится по акту приема-передачи.

3.5.6 Передача в архив личных дел студентов, окончивших обучение, производится в текущем году. 

3.5.7 Личные дела отчисленных студентов хранятся 1 год по месту формирования, а затем также сдаются в архив. На них составляется отдельный акт. 

Вся организация работы с личными делами студентов должна обеспечивать быстрый поиск, прием и обработку документов, рациональное размещение и сохранность. 

4 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ И ПОЛНОМОЧИЯ.

Ответственность за выполнение требований настоящего положения возложена на заместителя директора по учебной работе, заведующих отделениями и специалиста отдела кадров по работе со студентами. 

В функции классных руководителей групп входит своевременное предоставление: 

• зачетных книжек; 

• личных карточек. 

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

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

Приложение 1 
ОПИСЬ ЛИЧНОГО ДЕЛА № __________________

Фамилия __________________________ Имя _______________________ Отчество ___________________________ 

Специальность____________________________________________________________________________________

Форма обучения ___________________________ (очная/ заочная)

	№ п/п
	Наименование документа
	Отметка о наличии документа в ЛДС

	1. 
	Заявление 
	

	2. 
	Документ об образовании (оригинал)

Аттестат  ___________________________ от ________________г. 

Диплом  ____________________________ от ________________г.

Свидетельство_______________________ от ________________г.
	

	3. 
	Документ об образовании (копия): Аттестат, Диплом, Свидетельство 
	

	4. 
	Копия паспорта 
	

	5. 
	Фотографии  
	

	6. 
	Характеристика
	

	7. 
	Договор о подготовке специалиста (для коммерч.формы обучения)
	

	8. 
	Свидетельство единого государственного экзамена 
	

	9. 
	Справка о государственной итоговой аттестации 
	

	10. 
	Копия ИНН
	

	11. 
	Копия СНИЛС
	

	12. 
	Медицинская справка 
	

	13. 
	Документы, предусматривающие наличие социальных льгот (категории: инвалиды, сироты и т.д.) _______________________________ 

___________________________________________ 
	

	14. 
	Выписка из протокола решения апелляционной комиссии 
	

	15. 
	Копия удостоверения гражданина, подлежащего призыву на военную службу или военного билета
	

	16. 
	Заявление на предоставление места в общежитии
	

	17. 
	Копия расписки о приеме документов
	

	18. 
	Копия медицинского полиса
	

	19. 
	Копия сертификата о прививках
	

	20. 
	Медицинская карта
	

	21. 
	Обходной лист
	

	22. 
	Зачетная книжка
	

	23. 
	Личная карточка студента
	



