
 
 

 



- копия документа об образовании; 

- приказ о зачислении в учреждении;  

- индивидуальный учебный план для ликвидации академической задолженности 

(при наличии разницы в учебных планах). 

2.Ведение личных дел в период обучения 

При восстановлении  обучающегося, отчисленного из учреждения, продолжается ведение личного 

дела, сформированного ранее. В личное дело обучающегося  включается заявление на 

восстановление с визой директора, копия приказа о восстановлении, новый договор на оказание 

образовательных услуг, индивидуальный учебный план по ликвидации разницы в учебных планах. 

 Во время обучения в личное дело  вкладываются: 

- копии приказов по данному  обучающемуся  о зачислении, отчислении, переводе, предоставлении 

академического отпуска, поощрении и взыскании и т.п. за весь период обучения: 

- копия академической справки (если таковая запрашивается студентом); 

- аттестационная ведомость перезачета/переаттестации дисциплин. 

3.Хранение личных дел 
В период поступления и обучения личное дело обучающегося хранится в отдельном шкафу 

помещения учебной части. Доступ к личным делам имеет только работник, отвечающий за ведение 

и хранение личных дел. 

Право доступа к документам личного дела также имеют директор. 

В случае утраты/порчи личного дела по каким-либо причинам, работником, ответственным за 

работу с личными делами, составляется акт об утере/порчи личного дела и формируется новое 

личное дело. 

Личные дела обучающихся, отчисленных из учреждения, подлежат хранению в отдельной папке.  
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  Дата  
 

№ 
Наименование документа 

включения Количество 
 

п/п документа в листов  

 
 

  личное дело  
 

1 

Копия паспорта с отметкой о 

прописке   
 

    
 

2 

Договор на оказание 

образовательных услуг   
 

3 

Копия аттестата или иного 

документа об образовании    
 

4 Копия снилс   
 

5 Приказ о зачислении   
 

    
 

6 Приказ об отчислении   
 

    
 

7 Экзаменационный лист    
 

    
 

8 Протокол итоговой аттестации   
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Итого ___________________________________________ документов. 8  
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