
 



2.5.В Учебной части на каждую учебную группу формируется папка с личными делами 

обучающихся. На папке указывается наименование специальности, номер группы, год 

поступления. 

2.6.  В состав личного делаобучающегося входят следующие документы: 

- договор об оказании платных образовательных услуг; 

- заявление о приеме документов для поступления; 

- фотографии (4 шт.); 

- медицинская справка № 086у; 

- аттестат/ диплом (подлинник и копия); 

- копия паспорта (с указанием прописки); 

- согласие на обработку персональных данных обучающегося; 

- выписка из приказа о зачислении. 

2.7. Медицинская справка, копия паспорта, копия полиса обязательного медицинского 

страхования, сертификат о прививках передается в медицинский кабинет техникума. 

2.8. В процессе обучения в личное дело обучающегося вкладываются следующие 

документы: 

-копии/выписки приказов (о переводе, академическом отпуске, отчислении, поощрении, о 

дисциплинарном взыскании и др.); 

- копии заявлений и ходатайств; 

- академические справки; 

2.9. При восстановлении обучающегося продолжается ведение его личного дела, 

сформированного ранее. 

 

3. Хранение личных дел 

3.1. По окончании обучения личное дело обучающегося передается в архив техникума. 

3.2. В состав личного дела студента должны входить следующие документы: 

- договор об оказании платных образовательных услуг; 

- заявление о приеме документов для поступления; 

- копия аттестата/ диплома; 

- копия паспорта (с указанием прописки); 

-копии/выписки приказов (о зачислении, переводе, академическом отпуске, отчислении, 

поощрении, о дисциплинарном взыскании и др.); 

- копии заявлений и ходатайств; 

- академические справки; 

- характеристика на выпускника; 

- зачетная книжка; 

- обходной лист; 

- копия диплома и приложения. 

3.3. Личные дела обучающихся передаются в архив техникума на хранение и подлежат 

хранению 75 лет.  

3.4. Личные дела обучающихся, отчисленных из техникума (не окончивших техникум) 

хранятся в учебной части в течение 5 лет, а затем передаются в архив. 


