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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Положение о личном деле обучающихся (далее - Положение) опреде-

ляет порядок формирования, ведения, хранения личных дел обучающихся Тех-

нологического института-филиала федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Ульяновский государст-

венный аграрный университет имени П.А. Столыпина» (далее Технологический 

институт-филиал ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ). 

1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с законами, нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации и локальными норма-

тивными актами университета и филиала:  

- Федеральным законом «Об образовании и Российской Федерации» от 

29.12.2012 года № 273 – ФЗ (в действующей редакции);  

- Федеральным законом «О персональных данных» от 08.07.2006 г. № 

152-ФЗ;  

- Приказом Минобрнауки России от 14.10.2015 N 1147 (ред. от 

31.08.2018) "Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным 

программам высшего образования - программам бакалавриата, программам 

специалитета, программам магистратуры" (Зарегистрировано в Минюсте Рос-

сии 30.10.2015 N 39572) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2019);  

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 26.03.2014 № 233 

«Об утверждении порядка приема на обучение по образовательным програм-

мам высшего образования - программам подготовки научно-педагогических 

кадров в аспирантуре» (ред. от 30.03.2016 г.);  

- Приказом Минобрнауки России от 19.11.2013 N 1259 (ред. от 

05.04.2016) «Об утверждении Порядка организации и осуществления образова-

тельной деятельности по образовательным программам высшего образования - 

программам подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре (адъюнк-

туре)»;  

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

05.04.2017г. № 301 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по образовательным программам высшего обра-

зования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам 

магистратуры»;  

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 10 февраля 2017 г. 

№ 124 «Об утверждении Порядка перевода обучающихся в другую организа-

цию, осуществляющую образовательную деятельность по образовательным 

программам среднего профессионального и (или) высшего образования»»;  

- Приказ от 7 октября 2013 г. № 1122 «Об утверждении Порядка и усло-

вий осуществления перевода лиц, обучающихся по образовательным програм-

мам среднего профессионального и высшего образования, в другие организа-

ции, осуществляющие образовательную деятельность по соответствующим об-

разовательным программам, в случае приостановления действия лицензии, 
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приостановления действия государственной аккредитации полностью или в от-

ношении отдельных уровней образования, укрупненных групп профессий, спе-

циальностей и направлений подготовки»;  

- Приказом Минобрнауки России от 13.02.2014 N 112 (ред. от 29.11.2016) 

"Об утверждении Порядка заполнения, учета и выдачи документов о высшем 

образовании и о квалификации и их дубликатов" (Зарегистрировано в Минюсте 

России 07.03.2014 N 31540) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.09.2017);  

- Уставом ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ (утвержден приказом Мини-

стерства сельского хозяйства Российской Федерации от 9.09.2015 № 115-у); 

- Положением о Технологическом институте-филиале ФГБОУ ВО Улья-

новский ГАУ (обсуждено и принято Ученым советом ФГБОУ ВО Ульяновский 

ГАУ. Протокол № 12 от 23.06.2017 г.); 

- Правилами приема в ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ; 

- Основными правилами работы архивов организаций (одобрены решени-

ем Коллегии Росархива от 06.02.2002);  

- ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифи-

цированная система организационно-распорядительной документации. Требо-

вания к оформлению документов».  

1.3. Положение обязательно к применению во всех структурных подраз-

делениях университета ответственных за формирование, ведение и хранение 

личных дел обучающихся. 

1.4. Информация из личного дела обучающегося относится к персональ-

ным данным, является конфиденциальной и не может передаваться третьим ли-

цам за исключением случаев, предусмотренных законодательством.  

1.5. Ответственность за соблюдение установленных Положением требо-

ваний в структурных подразделениях Университета возлагается на их руково-

дителей.  

1.6. Формирование личных дел студентов производится в приемной ко-

миссии Технологического института-филиала ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ. 

Ведение и текущее хранение личных дел обучающихся осуществляется работ-

никами деканатов и работниками отдела кадров Технологического института-

филиала ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ. 

1.7. Работники деканатов и работники отдела кадров в должностные обя-

занности которых входит формирование, ведение и хранение личных дел, 

должны быть ознакомлены с данным Положением под подпись.  

1.8. Контроль за исполнением настоящего Положения возлагается на спе-

циалиста по кадровому делопроизводству Технологического института-

филиала ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ. 

 

2. ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПОНЯТИЙ 
В целях настоящего положения используются следующие основные по-

нятия:  
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- личное дело обучающегося - сгруппированная и оформленная в соот-

ветствии с установленными требованиями совокупность документов, содержа-

щих сведения об обучающемся (далее - личное дело);  

- обучающийся - лицо, зачисленное в установленном порядке в вуз для 

получения общего или профессионального образования по определенной обра-

зовательной программе. К обучающимся относятся: студенты, магистранты, 

аспиранты, слушатели; 

- формирование личного дела - группирование исполненных докумен-

тов в личное дело и систематизация документов внутри дела;  

- оформление личного дела - подготовка личного дела к хранению в со-

ответствии с установленными правилами;  

- ведение личных дел - комплекс мероприятий по: приобщению доку-

ментов, подлежащих хранению в составе личных дел; внесению записей в соот-

ветствующие алфавитные книги, иные учетные формы; периодической провер-

ке наличия и состояния личных дел;  

- хранение личных дел - обеспечение рационального размещения и со-

хранности личных дел, включая контроль их 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;  

- проверка наличия и состояния личных дел - установление соответст-

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

выявление личных дел, требующих исправления недостатков их формирования, 

ведения, учета и хранения.  

 

3. ФОРМИРОВАНИЕ ЛИЧНОГО ДЕЛА В ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ 
3.1. Личное дело формируется в приемной комиссии, наделенной функ-

циями приема документов от поступающегося, оформления результатов всту-

пительных испытаний, договоров на оказание платных образовательных услуг, 

проектов приказов на зачисление и пр.  

3.2. Прием документов от поступающих в Технологический институт-

филиал ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ проводится в соответствии с действую-

щими Правилами приема в университет на очередной год и Положением о при-

емной комиссии ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ. 

3.3. Личное дело заводится на каждого поступающего и должно содер-

жать все сданные им документы. Поступающему выдается расписка о приеме 

документов с указанием полного перечня всех сданных им документов.  

3.4. Ответственность за формирование и ведение личных дел поступаю-

щих возлагается в Технологическом институте-филиале ФГБОУ ВО Ульянов-

ский ГАУ на заместителя ответственного секретаря приемной комиссии. 

3.5. Личные дела зачисленных поступающих приемная комиссия переда-

ет по акту в студенческий архив отдела кадров в течение 10 дней после зачис-

ления для их дальнейшего ведения. 
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3.6. После завершения работы приемной комиссии к моменту передачи 

личного дела в студенческий архив отдела кадров, личное дело представляет 

собой пакет документов, помещенных в папку-скоросшиватель в хронологиче-

ском порядке.  

3.7. Состав документов личного дела обучающегося: 

1. Внутренняя опись документов дела.  

2. Заявление поступающего о допуске к вступительным испытаниям и 

участия в конкурсе на зачисление.  

3. Сведения о поступающем (при смене фамилии предоставляются копии 

свидетельства о браке и (или) о расторжении брака, о смене фамилии).  

4. Копии свидетельства о перемене имени, об иных актах гражданского 

состояния.  

5. Документ о предыдущем образовании (аттестат о среднем (полном) 

общем образовании, аттестат о среднем общем образовании, аттестат об основ-

ном общем образовании, диплом о среднем профессиональном образовании, 

диплом о начальном профессиональном образовании, диплом о неполном выс-

шем образовании, диплом о высшем образовании, академическая справка или 

справка об обучении при переводе из других образовательных учреждений) – 

(оригинал или копия).  

6. Две фотографии размером 3x 4 см.  

7. Свидетельство о результатах сдачи ЕГЭ - оригинал и копия (при нали-

чии).  

8. Экзаменационный лист. В случае изменения оценки апелляционной 

комиссией в экзаменационный лист должны быть внесены дополнительные за-

писи за подписью председателя комиссии. Общая сумма набранных баллов 

подсчитывается и проставляется цифрами и прописью. Экзаменационный лист 

заверяется подписью ответственного секретаря приемной комиссии и печатью 

приемной комиссии. 

9. Письменная работа.  

10. Лист устного ответа (при переводе из других образовательных учреж-

дений). 

11.Выписка из протокола вступительных испытаний.  

12. Договор об образовании на обучение (хранится в личном деле). 

13. Соглашение об образовании на обучение.  

14. Заявление на апелляцию (при наличии).  

15. Протокол заседания апелляционной комиссии (при наличии).  

16. Выписка из решения апелляционной комиссии или акта об исправле-

нии результатов экзамена (при наличии). 

17. Согласие на обработку персональных данных 

18. Согласие на зачисление 

19.Выписка из приказа о зачислении (с указанием фамилии, имени, отче-

ства обучающегося, факультета, курса, направления подготовки, специально-

сти, номера и даты приказа) и утверждении индивидуального плана.  
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20. Документы, подтверждающие особые права при приеме в рамках осо-

бых квот (категории: инвалиды, сироты). 

21. Договор о целевом приеме.  

22. Справка об обучении из другого учебного заведения. 

23. Заключение об эквивалентности образования (для иностранных граж-

дан). 

3.8. Личные дела (с копиями документов) не зачисленных поступающих 

хранятся в приемной комиссии 6 месяцев, а затем уничтожаются в установлен-

ном порядке. Подлинники невостребованных документов об образовании после 

изъятия из личных дел передаются по описи на хранение в архив университета. 

 

4. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ, ВЕДЕНИЯ И УЧЕТА ЛИЧНЫХ ДЕЛ 

4.1. На каждого обучающегося формируется одно личное дело. 

4.2. Все документы личного дела помещаются в папку-скоросшиватель. 

Обложка личного дела оформляется в соответствии с приложением № 1.  

В заголовок личного дела выносится фамилия, имя, отчество обучающе-

гося. Если после оформления личного дела фамилия (имя, отчество) обучающе-

гося изменяется, то прежняя фамилия (имя, отчество) заключается в скобки, а 

новые данные записываются над прежними.  

4.3.На обложке личного дела проставляется присвоенный ему регистра-

ционный номер. Разрешается указывать номер также на корешке дела.  

4.4.Документы, связанные с учебой, помещаются в личное дело только 

после издания соответствующего приказа по личному составу обучающегося и 

подшиваются вместе с выпиской из приказа.  

4.5.В личное дело не включаются:  

- неисполненные документы;  

- документы, подлежащие возврату;  

- дублетные документы (лишние экземпляры копий документов);  

- черновые документы.  

4.6. Не реже одного раза в год проводится плановая проверка наличия 

личных дел, находящихся на текущем хранении. Выявленные в ходе проверки 

недостатки подлежат устранению работниками, ответственными за ведение 

личных дел.  

4.7. Ответственность за сохранность личных дел обучающегося несет за-

меститель ответственного секретаря приемной комиссии, специалист по кадро-

вому делопроизводству и ответственные работники за ведение личных дел.  

 

5. ПЕРЕДАЧА ЛИЧНЫХ ДЕЛ ИЗ ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ 

5.1. По окончании работы приемной комиссии личные дела обучающихся 

по акту передаются в студенческий архив отдела кадров Технологического ин-

ститута-филиала ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ.  
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5.2.Личные дела передаются в студенческий архив отдела кадров Техно-

логического института-филиала ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ в строгом соот-

ветствии с приказами о зачислении.  

5.3. Личные дела, сформированные в нарушение настоящего Положения, 

возвращаются в приемную комиссию для доработки, после устранения недос-

татков в 3-х дневный срок возвращаются в студенческий архив отдела кадров 

Технологического института-филиала ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ.  

5.5. Акты передачи личных дел обучающихся готовит приемная комиссия 

Технологического института-филиала ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ.  

 

6. ВЕДЕНИЕ ЛИЧНЫХ ДЕЛ В ПЕРИОД ОБУЧЕНИЯ 
6.1. Личное дело ведется в течение всего периода обучения обучающего-

ся в Технологическом институте-филиале ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ до 

момента его отчисления в связи с окончанием обучения (либо по другим осно-

ваниям).  

6.2. Ответственность за ведение личных дел обучающихся возлагается на 

работников отдела кадров по работе со студенческим архивом и секретарей де-

канатов факультетов в должностные обязанности которых входит работа с лич-

ными делами.  

6.3. На основании приказа о зачислении обучающемуся выдаются сту-

денческий билет и зачетная книжка, которые должны иметь единый порядко-

вый номер для каждого обучающегося зафиксированный на факультете уни-

верситета. В случае выдачи дубликата сохраняется порядковый номер утерян-

ного документа. 

При переводе студента внутри вуза в рамках факультета (филиала или 

головного вуза) с одной основной образовательной программы (формы обуче-

ния) на другую, смене фамилии и/или других изменениях обучающегося сохра-

няется зачетная книжка, в которую вносятся соответствующие исправления, за-

веренные подписью декана факультета или директора филиала и печатью, и 

выдается новый студенческий билет с сохранением порядкового номера заме-

няемого документа. Все вносимые изменения отражаются в личном деле сту-

дента.  

При получении студенческого билета и зачетной книжки обучающегося 

расписывается в ведомости регистрации выданных документов.  

6.4.В процессе ведения личного дела в него помещаются:  

6.4.1.Выписки из приказов по личному составу обучающегося и докумен-

ты, послужившие основанием к изданию соответствующих приказов, в том 

числе:  

- о зачислении на первый курс (готовит приемная комиссия);  

- о переводе обучающегося с курса на курс (готовит отдел кадров);  

- о переводе обучающегося вуза с одного направления подготовки на дру-

гое направление подготовки, с одной формы обучения на другую форму обуче-

ния (готовит деканат);  
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- об утверждении индивидуального плана (при переводе студента из дру-

гого образовательного учреждения) (готовит приемная комиссия);  

- об утверждении индивидуального плана (при переводе обучающегося 

университета на индивидуальный план обучения) (готовит деканат);  

- об утверждении индивидуального плана (при зачислении обучающегося 

на 1 курс на ускоренную форму обучения) (готовит деканат);  

- о применении мер взыскания и поощрения (готовит деканат);  

- об академическом отпуске, о выходе из академического отпуска (гото-

вит деканат);  

- о досрочной сдаче экзаменационной сессии (готовит деканат);  

- о продлении сроков сдачи экзаменационной сессии (готовит деканат);  

- об отчислении из вуза (готовит деканат);  

- о восстановлении в вуза (готовит деканат);  

- о направлении на практику (готовит деканат);  

- об утверждении темы ВКР, НКР (рецензента, научного руководителя) 

(готовит деканат);  

- о допуске к государственной итоговой аттестации, государственным эк-

заменам (готовит отдел кадров);  

6.4.2. Выписки из приказов работники отдела кадров раскладывают по 

личным делам обучающихся. Выписки из приказов должны быть оформлены 

шрифтом Times New Roman, размером № 14.  

6.4.3. Работники деканатов готовят следующие документы для формиро-

вания личных дел обучающихся отделом кадров: документы, которые подтвер-

ждают изменение имеющихся в деле сведений об обучающемся в том числе:  

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (в 

случае его замены);  

- копии свидетельства о перемене имени, об иных актах гражданского со-

стояния;  

- документы, характеризующие личность обучающегося, в частности:  

- копии государственных ведомственных наград, копии представлений 

(характеристик), заявления обучающегося;  

- копии представлений, характеристики (из деканата);  

- учебная карточка студента;  

- справка об обучении (если освоена часть основной образовательной 

программы);  

- согласие на внесение дополнительных сведений в приложение к дипло-

му;  

- согласие на выбор дисциплины по выбору и факультативов;  

- индивидуальный план, таблица соответствия дисциплин, протокол атте-

стационной комиссии, выписка из приказа о переаттестации (перезачете) прой-

денных дисциплин в другом учебном заведении, выписка из протокола Ученого 

совета об утверждении индивидуального плана. 
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6.5. В личное дело выпускника помещаются также:  

- выписка из приказа о выпуске (готовит отдел кадров);  

- обходной лист (сдается лично обучающимся);  

- студенческий билет (сдается лично обучающимся);  

- зачетная книжка (сдается деканатом);  

- копия диплома о среднем профессиональном или высшем образовании 

(готовит отдел кадров);  

- копия приложения к диплому о среднем профессиональном или высшем 

образовании (готовит деканат).  

- копии документов о профессиональной подготовке (готовит деканат).  

6.6.Копии дипломов о среднем профессиональном и высшем образовании 

и приложений к ним, свидетельств, справки об обучении заверяются специали-

стом по кадровому делопроизводству Технологического института-филиала 

ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ:  

 

Верно  

________________ ___________________ ___________________  

       (должность)                  (подпись)        (расшифровка подписи)  

__________ (дата) и проставляется печать отдела кадров.  

 

Все заявления обучающихся, помещаемые в личное дело, должны быть 

завизированы в установленном порядке.  

6.7. Документы в личных делах располагаются в хронологическом поряд-

ке по мере их поступления.  

6.8. Независимо от того, где хранятся личные дела, работники деканатов 

оформляют учебные карточки студентов, в которые вносят персональные дан-

ные обучающегося (Ф.И.О., дата рождения, адрес места жительства - по реги-

страции и фактический, данные предыдущего документа об образовании, пас-

портные данные, номер и дата приказа о зачислении на 1 курс, перевода на сле-

дующие курсы и т.д.), а также сведения об успеваемости.  

По окончании обучения обучающегося учебная карточка подшивается в 

его личное дело. 

6.9.В случае утраты/порчи личного дела по каким-либо причинам, работ-

ником, ответственным за работу с личными делами, составляется акт об уте-

ре/порчи личного дела и формируется новое личное дело.  
 

7. ФОРМИРОВАНИЕ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ОБУЧАЮЩИХСЯ, ПЕРЕВЕДЕН-

НЫХ ИЗ ДРУГОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ В УНИВЕР-

СИТЕТ, С ОДНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ НА ДРУГУЮ, С ОДНОЙ СПЕ-

ЦИАЛЬНОСТИ/НАПРАВЛЕНИЯ НА ДРУГУЮ. 
7.1. В случае перевода лица из другого образовательного учреждения в 

Технологический институт-филиал ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ личное дело 
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обучающегося формируется и регистрируется в приемной комиссии Техноло-

гического института-филиала ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ.  

7.2. Личные дела обучающегося, переведенных на других образователь-

ных учреждений формируются и ведутся в студенческом архиве отдела кадров 

Технологического института-филиала ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ.  

7.3. Личное дело обучающегося, переведенного из другого образователь-

ного учреждения, формируется и ведется в соответствии с разделами 3 и 4 на-

стоящего Положения.  

В личное дело помещаются, в частности:  

- заявление о зачислении в университет (оригинал) – должно быть зави-

зировано в установленном порядке;  

- сведения о поступающем (обучающемся);  

- копии лицензии и свидетельства об аккредитации вуза, из которого пе-

ревелся обучающийся (заверенные в установленном порядке) – если это него-

сударственный вуз;  

- справка об обучении (оригинал и копия);  

- предыдущий документ об образовании (аттестат о среднем (полном) 

общем образовании, диплом о среднем профессиональном образовании, ди-

плом о высшем образовании) и их копии, заверенные в установленном порядке;  

- направления на ликвидацию академической разницы, если такое суще-

ствует (оригиналы);  

- договор об оказании образовательных услуг, соглашение к договору с 

отметками бухгалтерии об оплате (копии).  

- в случае перевода обучающегося из другого образовательного учрежде-

ния в личное дело обучающегося помещают выписку из приказа о переводе и 

справку об обучении;  

- при переводе обучающегося в другое образовательное учреждение под-

шивается заявление о переводе и выписка из приказа;  

- в случае отчисления – выписка из приказа об отчислении;  

- в случае предоставления обучающемуся академического отпуска в лич-

ное дело помещается выписка из соответствующего приказа и медицинская 

справка.  

- в случае перевода обучающегося с одной специальности/направления на 

другую – выписка из соответствующего приказа.  

7.4.Внесение изменений и дополнений со слов обучающегося не допуска-

ется.  

7.5.При восстановлении обучающегося продолжается ведение личного 

дела обучающегося, сформированного ранее.  

7.6.В случае утраты (порчи) личного дела составляется акт об утере (пор-

че) и формируется новое личное дело. 

7.7.В личное дело обучающегося, переведенного с одной формы обуче-

ния на другую, с одной специальности/направления на другую внутри вуза, на 

обложку личного дела вносятся изменения:  
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- наименование факультета (специальности/направления) на который пе-

реведен обучающийся; 

- новый регистрационный номер.  

 

8. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ 

8.1.Личные дела должны храниться в условиях, обеспечивающих их со-

хранность и предохраняющих от повреждений, вредных воздействий окру-

жающей среды (пыли и солнечного света) и исключающих утрату документов.  

8.2. Рациональное размещение личных дел предполагает наличие поме-

щений, пригодных для хранения дел, а также достаточного числа исправных 

средств хранения (сейфов, шкафов и др.), оборудованных запорными устройст-

вами.  

8.3. В процессе оперативного хранения личные дела размещаются от-

дельно от других дел в вертикальном положении корешками наружу в алфа-

витном порядке. Двери (створки и т.п.) средств хранения следует держать за-

крытыми.  

8.4. Доступ к средствам хранения личных дел разрешается только работ-

никам отдела кадров по работе со студенческим архивом.  

8.5. Личные дела могут выдаваться во временное пользование с соблюде-

нием требований к передаче персональных данных обучающихся. Право досту-

па к документам личного дела студента имеют: ректор, первый проректор-

проректор по научной работе, проректор по учебной и воспитательной работе, 

работники УП и Д отдела кадров по работе со студенческим архивом ФГБОУ 

ВО Ульяновский ГАУ, директор, заместитель директора по учебной и воспита-

тельной работе, заместитель директора по науке. Иным руководителям струк-

турных подразделений право доступа может быть предоставлено на основании 

служебной записки с резолюцией директора. 

8.5.1.Внутренний доступ к персональным данным обучающегося открыт 

только с разрешения специалиста по кадровому делопроизводству Технологи-

ческого института-филиала ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ для сотрудников со-

ответствующих деканатов и только тем сотрудникам, которым персональные 

данные студентов необходимы для выполнения должностных обязанностей: 

работники бухгалтерии, руководители других структурных подразделений.  

8.5.2.Внешний доступ к личным делам обучающихся (или изъятие из них 

документов) допускаются с письменного разрешения ректора и директора 

только специально уполномоченным лицам при наличии у них соответствую-

щего письменного запроса.  

8.6. Для контроля своевременного возврата личных дел и документов де-

ла, выданных во временное пользование, ведется Журнал выдачи во временное 

пользование личных дел обучающихся и документов личного дела.  

8.7. Временное пользование личным делом (просмотр, выписки из доку-

ментов, копирование документов и др.) вне помещений, в которых хранятся 

личные дела, разрешается только в исключительных случаях (для принятия ре-
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шений ректором, директором, деканами факультетов). При временном пользо-

вании личным делом не допускается производить какие-либо исправления в 

ранее сделанных записях, вносить новые записи, изымать из личного дела 

имеющиеся документы или вкладывать в него новые. 

8.8. Изъятие документов из личного дела производится работником, от-

ветственным за ведение личных дел, для внешних потребителей - исключи-

тельно по письменному разрешению ректора или директора, для внутренних 

потребителей - по письменному разрешению руководителя подразделения, в 

котором хранятся личные дела.  

В случае временного изъятия документа вместо него вкладывается лист-

заменитель, при изъятии документа постоянно - вкладывается справка-

заместитель, однако при этом в личном деле студента всегда должна оставаться 

ксерокопия изъятого документа. На листе-заменителе указывают, какой доку-

мент, кому и на какое время выдан. По возвращении документа в дело лист-

заменитель уничтожается.  

Изъятие документов личного дела по требованию правоохранительных и 

иных уполномоченных органов производится по акту. В личное дело помеща-

ется соответствующий акт и ксерокопия изъятого документа.  

8.9. При отчислении обучающегося личное дело хранится по месту фор-

мирования отдельно от личных дел других обучающихся и передается на ар-

хивное хранение не ранее, чем через пять лет после завершения личного дела в 

делопроизводстве.  

Если обучающийся, личное дело которого находится на оперативном 

хранении, восстановлен в вуз, то в реквизиты обложки дела вносятся изменения 

(если обучающийся восстановлен на другую специальность/направление или на 

другую форму обучения) и ведение личного дела продолжается. Если до исте-

чения пятилетнего срока обучающийся не будет восстановлен, его личное дело 

передается на хранение в архив Технологического института-филиала ФГБОУ 

ВО Ульяновский ГАУ.  

8.10. В соответствии с законодательством Российской Федерации, обу-

чающийся имеет право на получение копии любого документа, содержащегося 

в его личном деле, на основании письменного заявления на имя ректора или 

директора. Копии документов должны быть заверены надлежащим образом и 

предоставляться безвозмездно в течение трех дней со дня подачи заявления, 

сроком на 10 календарных дней для обучающихся очной формы обучения, а 

для студентов очно-заочной и заочной формы обучения, с учетом их трудоуст-

ройства и аттестацией на рабочем месте, выдавать на 30 календарных дней. 

Оригиналы документов об образовании на руки обучающемуся выдаются после 

отчисления из вуза.  

8.11. При отчислении студента в связи с окончанием обучения в Техноло-

гическом институте-филиале ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ личное дело хра-

нится по месту формирования отдельно от личных дел других студентов и пе-

редается на архивное хранение в течение года после выдачи дипломов. 
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9. ПЕРЕДАЧА ЛИЧНЫХ ДЕЛ НА ХРАНЕНИЕ В АРХИВ 

УНИВЕРСИТЕТА 
9.1. Оформление личных дел, передаваемых в архив университета, осу-

ществляется сотрудниками подразделений, ответственными за подготовку лич-

ных дел к архивному хранению, и включает в себя:  

- подшивку или переплет дела;  

- нумерацию листов дела;  

- составление листа-заверителя;  

- внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела (уточне-

ние названия университета, крайних дат дела, заголовка дела), либо оформле-

ние обложки дела.  

9.1.1.Непосредственно при подготовке дела для передачи в архив из лич-

ного дела обучающегося изымаются следующие документы:  

- листки нетрудоспособности, справки (если эти документы не являлись 

основанием для предоставления академического отпуска);  

- документы на продление сессии;  

- объяснительные записки;  

9.1.2. Из личных дел отчисленных студентов, не восстановившихся в те-

чение 5 лет, материалы не изымаются, дело не прошивается.  

9.1.3. Документы, остающиеся в деле, должны содержать все необходи-

мые реквизиты (подписи, печати, штампы, даты, номера).  

9.1.4.Документы, составляющие личные дела, подшиваются на четыре 

прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможно-

сти свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. 

При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булав-

ки, скрепки) из документов удаляются.  

9.1.5.В начале каждого дела подшивается внутренняя опись документов 

дела, в конце дела - бланк листа-заверителя.  

9.1.6.Все листы личного дела (кроме листа-заверителя и внутренней опи-

си) нумеруются арабскими цифрами валовой (порядковой) нумерацией в пра-

вом верхнем углу листа простым карандашом или нумератором.  

Листы внутренней описи документов дела нумеруются отдельно.  

Лист с наглухо наклеенными документами (фотографиями, выписками и 

т.п.) нумеруется как один лист. Если к документу подклеены одним краем дру-

гие документы (вставки текста, вырезки и т.п.), то каждый документ нумерует-

ся отдельно.  

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются; при этом вначале 

нумеруется сам конверт, а затем очередным номером каждое вложение в нем.  

9.1.7.Лист-заверитель составляется на отдельном листе по установленной 

форме, в которой указывается цифрами и прописью количество пронумерован-

ных листов дела, количество листов внутренней описи, оговариваются особен-

ности нумерации листов дела (наличие литерных, пропущенных номеров, но-

меров листов с наклеенными фотографиями, номеров крупноформатных лис-
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тов, конвертов с вложениями и количество вложенных в них листов). Лист-

заверитель дела подписывается его составителем.  

Запрещается выносить лист-заверитель на обложку дела или чистый обо-

рот листа последнего документа.  

9.1.8.Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установлен-

ной форме, в которой содержатся сведения о порядковых номерах документов 

личного дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела. К внут-

ренней описи составляется итоговая запись, в которой указываются цифрами и 

прописью количество включенных в нее документов и количество листов внут-

ренней описи. Внутренняя опись подписывается ее составителем.  

9.2.Передача личных дел в архив Технологического института-филиала 

ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ осуществляется по следующим правилам.  

9.2.1. Личные дела передаются в архив по описям дел в соответствии с 

графиком, составленным архивом Технологического института-филиала 

ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ и утвержденным ректором или директором.  

9.2.2. Личные дела доставляются в архив увязанными в связки.  

9.2.3. Прием каждого личного дела производится сотрудником архива в 

присутствии работника, передающего личные дела. 

На обоих экземплярах описи напротив каждого личного дела, включен-

ного в нее, делается отметка о наличии личного дела. В конце каждого экземп-

ляра описи цифрами и прописью указывается количество фактически принятых 

личных дел, номера отсутствующих личных дел, дата приема-передачи личных 

дел, ставятся подписи сотрудника архива и работника, передавшего личные де-

ла.  

9.3.Личное дело находится на хранении в архиве Технологического ин-

ститута-филиала ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ в течение установленного сро-

ка (50 лет). 

 

10. ВЫДАЧА ЛИЧНЫХ ДЕЛ ИЗ АРХИВА ВО ВРЕМЕННОЕ ПОЛЬЗО-

ВАНИЕ 
10.1.Личные дела выдаются во временное пользование структурным под-

разделениям Технологического института-филиала ФГБОУ ВО Ульяновский 

ГАУ (например, для изготовления академической справки) на срок до 3-х дней.  

Продление установленного срока выдачи дел во временное пользование 

допускается в особых случаях с разрешения ректора или директора по пись-

менному подтверждению пользователя о сохранности дела. Срок может быть 

продлен после ознакомления сотрудниками архивного отдела с сохранностью 

дел, но не более чем на 10 дней.  

10.2. Состояние дел, возвращаемых в архив после использования, должно 

быть проверено в присутствии лица, возвращающего дело.  

10.3. При пополнении дел новыми документами к обложке с внутренней 

стороны приклеивается специальный конверт, куда вкладываются новые доку-

менты с составленной на них описью.  



 

Технологический институт – филиал 

ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ 

Система менеджмента качества 

Положение о деятельности 

ПД – положение о личном деле 

обучающегося 

СМК 04-17-2020 Лист 16 из 40 
 

10.4. При перемещении личных дел за пределами архива должны соблю-

даться меры предосторожности, надежно обеспечивающие сохранность личных 

дел.  

 

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

11.1.Работники, в должностные обязанности которых входит формирова-

ние, ведение и хранение личных дел, должны быть ознакомлены с данным По-

ложением под роспись в течение недели с момента его утверждения.  

11.2 Работник, принимаемый на работу, связанную с формированием, 

учетом, ведением, хранением личных дел обучающихся, должен быть ознаком-

лен с данным Положением под роспись до подписания трудового договора.  

11.3.Личные дела, находящиеся на текущем хранении, необходимо при-

вести в соответствие с настоящим Положением в течение одного месяца с мо-

мента его утверждения. 

11.4. Контроль за исполнением настоящего Положения возлагается на на-

чальника управления персоналом и делопроизводства Технологического инсти-

тута-филиала ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ. 
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12. ПРИЛОЖЕНИЯ 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

Графическое описание порядка формирования, ведения и хранения личных дел 

обучающихся 

Алгоритм Выход из 

операции 

Ответственный ис-

полнитель 

Примечание 

Заявление от по-

ступающего  

Формирование 

личного дела  

Приемная комиссии   

Зачисление  Приказ  Приемная комиссии 

Деканаты факультетов 

 

 

Передача личных 

дел из приемной 

комиссии в сту-

денческий архив 

отдела кадров  

Акт приема-

передачи  

Приемная комиссия  

 

Отдел кадров  

 

 

 

Есть замечания?  Да - личное дело 

возвращается в 

приемную комис-

сию  

Нет – личное дело 

остается в отделе 

кадров для даль-

нейшего ведения и 

хранения.  

  

Ведение личных 

дел обучающихся  

Зачетная книжка,  

выписки из прика-

зов,  

личные заявления,  

справки, договора,  

характеристики  

Деканат факультета 

 

Отдел кадров 

 

 

 

Выдача докумен-

та об  

образовании  

Справка об обуче-

нии,  

диплом о высшем  

образовании  

Отдел кадров  

Передача личных 

дел  

в архив  

Акт  

приема-передачи  

Отдел кадров  

Хранение в архи-

ве  

 Архив   
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ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

 

Форма заявления 

 

Директору 

Технологического института-филиала 

ФГБОУ ВО Ульяновский ГАУ 
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13. ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

Номер 

изменения 

 

Номер листа Дата 

изменения 

Дата 

проверки 

Подпись 
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