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1. Общие положения

1.1. Положение о личном деле обучающихся по программzlм высшего и среднего
профессионального образования явJIяется локаJIьным нормативным актом федерального
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования (во-
ронежский государственный аграрный университет имени императора Петра I> (далее -
Университет) и устапавливает единые требования к формированию, ведению и хранению
личных дел обr{ающихся, осваивirющих образовательные програ]\4мы высшего и среднего
профессион.lльного образования.

1.2. Положение обязательно к применению во всех структурных подразделениях
Университета, ответственных за формирование, ведение и хранение личных дел об)чаю-
щихся (приемная комиссия, центр довузовской подготовки, деканаты факультетов, отде-
ление среднего профессионального образования, отдел аспираIIтуры и докторантуры, от-
дел по работе со студенческими делами, архив);

1.3. Сведения, содержащиеся в материаJIах из личного дела обуrающегося, отно-
сятся к персонirльным данным, являются конфиденциа:lьной информацией и не могут пе-

редаваться третьим лицам, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

2. Нормативные ссылки

Настоящее Положение ршработано в соответствии с:

- Федеральным законом (Об образовании в Российской Федерации)) от
29.12.2012г. JФ 273-ФЗ;

- Федера_lrьным законом (Об архивIIом деле в Российской Федерации> от
22.|0.2004г. Jф 1 25-ФЗ;

- Приказом Минобрнауки России кОб утверждении Порядка приема на обучение
по образовательным программам высшего образования - программам бакалаврлtата, про-
грап,Iмам специiIлитета, программам магистратуры> от 1 4. 1 0.20 1 5г. Jф 1 1 47;

- Приказом Минобрнауки России кОб 1,тверждении порядка приема на обучение
по образовательным прогрt}ммам среднего профессионшIьного образования> от
2З.01.20|4г. Jф36;

- Приказом Минобрнауки России <Об утвержденIIи порядка приема на обучение
по образовательным программам высшего образования - программам подготовки наr{но-
педагогических кадров в аспирантуре) от 12.01 .20|7г. Jфl3;

- Приказом Минобрнауки России <Об утверждении Порядка организации и осу-
ществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего об-

разования - прогрЕIммам бакалавриата, программам специалитета, программам маI,истра-
туры) от 05.04.2017г. Ns 301;

- Приказом Минобрнауки России кОб утверждении Порядка организации и осу-
ществления образовательной деятельности IIо образовательным программам высшего об-

рiвования - прогрaммам подготовки наrIно-педагогических кадров в аспирант}ре) от
19.11.2013г. Jф1259;

- Приказом Минобрнауки России <Об утверждении Порядка организации и осу-
ществления образовательной деятельности tlo образовательным программам средЕего
профессионального образования) от |4.06.20|3г. N 464;

- Уставом ФГБОУ ВО Воронежскилi ГАУ;
- П ВГДУ 7.0.03-2019 По.тIожением по организации и проведению работ по обес-

печению безопасности персончlльньIх данньIх при их обработке в информационньж систе-
мах персоншIьных данных ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ.
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3. Термины и определения

Лачное dело - сгруппированнаjI и оформленнаJI в соответствии с установленными
требованиями совокупность докрrентов, содержащих сведения о конкретном обучаю-
щемся (далее - личное дело).

Формuрованае лuчно?о lела - группирование исполненных документов в личное
дело и систематизация документов внутри дела.

Веdенuе лuчноzо lела - комплекс мероrrриятий по приобщению документов, под-
лежащих хранению в составе личных дел в хронологическом порядке, внесению записей в
соответствующие учетные формы, периодической проверки нЕlличия и состояния личных
дел.

Храненuе лuчно?о dела - обеспечение рационального размещеция и сохранности
личного дела, включzuI контроль физического состояния, движения, вьцачи во временное
пользование до момента передачи личного дела в архив (на постоянное хранение).

4. Формирование личных дел

4,1. На каждого поступающего в Университет (далее - trоступающий) в приемной
комиссии Университета (ла_гrее - ПК) заводится лIIчное дело. Поступающему выдается

расписка о приеме документов с }кiванием перечня всех сданных им документов.

4.2. Все сведения о поступающем заносятся в базу данных Университета техниче-
скими секретарями ПК.

4.3. Ответственность за первичное формирование личньIх дел поступающих и за-
полнение базы данньIх возлагается на технических секретарей ПК. Ответственный секре-
тарь ПК осуществляет контроль правильности форr"rирования и полноты содержания лич-
ных дел и базы данньIх.

4.4. Личные дела зачисленных в Университет передаются техническими секретаря-
ми ПК в отдел по работе со студенческими делами по актам приема-передачи. Список дел,
подлежащих передаче, формируется в шlфавитном порядке по направлениям и специzшь-
ностям.

Личные дела зачисленных в Университет подлежат передаче в отдел по работе со
студенческими делами в течение 30 рабочих дней со дня издания прикЕLза о зачислении.

Информачия о зачисленньD( из базы данных ПК переносится в информационную
систему 1С Университет ПРОФ.

4.5. В период обl.rения сведения об обуrающихся вносятся в информационн},ю си-
стему lC Университет ПРОФ:

- специirлистЕlми по учебно-методической работе управления по заочному обуче-
нию - об обу"lающихся по образовательным программам высшего образования: програм-
мам бака_павриата, специалитета, магистратуры по заочной форме;

- диспетчерами факультетов - об обучающихся по образовательным програI\{мам
высшего образования: прогр€lмпtапл бака.павриата, специалитета, магистратуры по очной

форме;
- специ.tлистами по учебно-методической работе отделения СПО - об обучающих-

ся по образовательным прогрaммам CllO;
- сотрудниками отдела аспирантуры и доктораtIтуры - об обучающIIхся по образо-

вательным программulм высшего образоваrIия: програN.{мам подготовки НаУЧНО-

педагогических кадров в аспирантуре.

4.6. Ответственность за достоверность информачии возлагается на лиц, указанных
в п.4.5 настоящего Положения, а также на деканов соответствующих факультетов.

4.7. Личное дело обучающегося должно содержать следующие документы:
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- заJ{вление о приеме на обучение в Университет;
- лист изменениЙ (при на.tlичии);
- зЕUIвление о возможности сдавать более одного вступительного испытания в

один день (при наличии);
- зtulвление о согласии на зачисление;
- документы (оригинчtлы и (или) копии), заверенные в установленном порядке,

об уровне образования;
- копия документа, удостоверяющего личность, гражданство (паспорта); для

иностранных граждан - копия доку]!{ента, удостоверяющего личность, гражданство (пас-
порта) и нотариаJIьно заверенныЙ перевод данного документа на русскиЙ язык;

- копия договора на оказание платных образовательFIых услуг (для поступивших
на места с оплатой стоимости обучения физическими и (или) юридическими лицами);

- заключение об эквива:lентности документа об образовании и нотариально за-
веренный перевод документа на русский язык (для иностранньrх граждан);

- копия результатов флюорографического обследования текущего года (при
необходимости);

- копии свидетельств о заключении (расторжении) брака, смене фамилии, имени,
отчества;

- копия документа, дающего право lla льготныil или иной порядок поступления
(свидетельства о рождении, свидетельства о смерти родителей, решения суда о лишении
родительских прав, постановления органов опеки и попечительств, копии дипломов побе-
дителей олимпиад и т.д.);

- экзаменационный лист с результатами вступительньD( испытаний, справка о

результатах ЕГЭ, заверенн€ш подписью ответственного секретаря приемной комиссии;
- экзаменационные работы (тесты, листы собеседования (при наличии);
- выписка из приказа о зачислении;
- согласие на обработку персональньгх данньIх.

4.8. Личные дела, сформированные в нарушение настоящего Положения, возвра-
щаются для соответствующей доработки,

4.9. При зачислении обучающегося на первый или последующие курсы для про-
должения образования в порядке перевода из другого образовательного учреждения в его
личное дело (заведенное деканатом) дополнительно должны быть предоставлены следу-
ющие документы:

- личное заJIвление о переводе обучающегося;
- справка о периоде обучения;
- документ об образовании;
- выписка из прикчва об отчислении обучающегося из предыдущей образователь-

ной организации в порядке перевода;
- выписка из приказа о зачислении в порядке перевода;
- протокол аттестационной комиссии.

4.10. Личное дело обучающегося должно быть прошито прочной ниткой на 3

прокола и иметь внутреннюю опись.

5. Ведение личных дел в период обучения

5.1. В периоД обучения ведение личных лел обучающихся (на бумажном носителе)

осуществляют сотрудники отдела по работе со студенческими делами.

5.2. Во время обучения в личное дело обучающегося вносятся:
- копии приказов о переводе с одной образовательной ПРОГРаI\.{Мы на другую,

предоставлении (окончании) академического отпуска, смене фамилии, имени, отчества,

переводе с очного обучения на заочное и наоборот;
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подлинники личных зiulвлениl"i, справок и других документов за весь период
обучения )

протоколы аттестационной комиссии.

5.3, Личные заrIвления обучающегося должны иметь резолюцию руководителя
структурного подразделения Университета и, при необходимости, - ректора или прорек-
тора по учебной работе.

5.4. На каждого обучающегося по заочной форме обучения в ИС <lC Университет
ПРОФ) формируется учебнrш карточка студента, KoTopEuI ведется на протяжении всего
срока его обучения в Университете.

В учебную карточку студента вносятся результаты всех экзаменов и зачетов, сдан-
HbIx им, согласно уrебному плану. По окончании обуrения или выбытию об}^rающегося
из Университета у^rебная карточка студента распечатывается и передается работником
структурного подразделения в отдел по работе со студенческими делами для приобщения
к личному делу обучающегося.

5.5. При отчислении обучающегося из Университета ему выдается оригинrtл доку-
мента об образовании (аттестат, диплом), при этом в личное дело обучающегося вносится:

- личное зiulвление обуrающегося или представление руководителя структурного
подрiвделения об отчисJIении (при отчислении до окончания срока обуrения);

- выписка из прикЕва об отчислении;
- учебная карточка студента (для заочного обучения);
- зачетн€lя книжка;
- копия справки об обуrении (при досрочном отчислении);
- копия докуI!{ента об образовании) полr{енного в Университете и приложение к

нему (при отчислении в связи с окончанием обучения);
- копия протоколов ГЭК (при отчислении в связи с окончанием обучения);
- для иностранного студента (при отчислении в связи с окончанием обучения)

документ о согласовании с ним написания его фамилии, имени, отчества (при наличии) на

русском языке (транскрипция);
_ зiшвление о заполнении пр}Iложения к диплому;
- обходной лист (приложение l).

5.6. При восстановлении обучilющегося, отчисленного из Университета, продолжа-
ется ведение личного дела, сформированного ранее. При этом личное дело дополняется
следующими документilми :

- заrIвлением о восстановлении с визами руководителя структурного подрzвделе-
нияи проректора по уrебной работе;

- оригиналом докуI!{ента об образовании;
- выпиской из приказао восстановлении;
- протоколом аттестационной комиссии.
Обучающемуся вьцается зачетнЕuI книжкц имеющЕuIся в личном деле.

5.7. При переводе обучающегося внутри вуза с одной основной образовательной
програN{мы (формы обучения) на другую, смене фамилии иlили других изменениях в За-

четную книжку вносятся соответствующие исправления и заверяются печатью структур-
ного подразделения Университета.

б. Систематизация документов в личпых делах магистраIIтов

6.1. Личное дело магистранта должно содержать документы, указанные в п. 4.'7

настоящего Положения.
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6.2. Если обучающийся после окончания бакалавриата или специалитета в том же
кirлендарном году поступает в магистратуру на тот же факультет, независимо от формы
обучения, ведение его личного дела продолжается.

В этом случае в личное дело бака-паврrспециitлиста вносятся следующие докумен-
ты:

- выписка из приказа об окончании бакалавриата или специалитета, завереннаJI

работником деканата (с указанием должности, подписи, расшифровки подписи и даты) и
печатью;

- завереннаJI копия диплома о высшепI образовании с приложением;
- анкетавыпускника;
- зiUIвление о предоставлении каникул после прохождения государственной ито-

говой аттестации (при наличии);
- расписка о полr{еЕии предьцущего документа об уровне образования;
- обходной лист, оформленный надлежащим образом;
- студенческий билет и зачетнiш книжка.

6.3. .Щокументы в деле магистранта расrrолагаются в логико-хронологической по-
следовательности, начинzш с зilявления и заканчиваrI выпиской из приказа о зачислении в
магистратуру.

6.4. В случае утери зачетной книжки оформляется ее дубликат.

6.5. В случае утери студенческого билета в личное дело подшивается заJIвление
обучающегося об утере данного докр{ента.

7. Систематизация документов в личных делах аспирантов

7.1. В личного дела аспиранта в хронологическом порядке вносятся следующие до-
кументы:

- зzцвление об участии в конкурсе на программы подготовки научно-
педагогических кадров в аспирантуре;

- лист изменений (при наличии);
- согласие на обработку персонаJIьньж данньtх;
- заверенная копия докуý{ента об образовании и о ква_гlификации;
- копия доку]!(ента (документов), удостоверяющих личность, гражданство;
- оригинzrл или копия довере}Iности, представленной доверенньIм лицом;
- список научных трудов, заверенный надлежащим способом (при наличии);
- договор на оказание платных образовательных услуг для обучающихся, посту-

пивших на места с оплатой стоимости обучения физическими и (или) юрилическими ли-
цами);

- копия квитанции об оплате обучения для обучающихся, поступивших наместа с
оплатой стоимости обучения физическими и (или) юридическими лицаN,Iи (при наличии);

_ экзzlменационный лист с фотографией 3х4 см и результатами вступительных ис-
пытаний, заверенный подписью ответственного секретаря приемноЙ комиссии и печатью
приемной комиссии;

- протоколы вступительньш испытаний;
- листы устного ответа вступительньtх испытаний;
- выписка из приказа о зачислении, заверенн!ш заведующим отдеJIом аспирантуры

и докторантуры (с указанием должности, подписи, расшифровки подписи и даты) и пеЧа-

тью;
- фотография 3 х 4 см (фотографIIя вкладывается в конверт формата А-5, который

также подшивается в личное дело);
- внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле.

7,2.в период обуtения в личное дело аспиранта вносятся следующие документы:
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- индивидуаJIьный учебный план аспиранта;
- результаты промежугочных аттестаций;
- выписка из прикzва об окончании обучения;
- копия диплома об окончании аспирантуры;
- копия прикa}за ВАК РФ о присуждении ученоЙ степени и копия диплома канди-

дата наук (при наличии).

8. Систематизация документов в личных делах обучающихся
по программам среднего профессионального образования

8.1, По окончании приемной каIчIпанuи формируется личное дело обучающегося по
прогрrlммtlм среднего профессионшIьного образования (СПО), в которое в хронологиче-
ском порядке подшиваются следующие документы:

- заrIвление о приеме в Университет на образовательную програN{му СПО;
- документ об образовании (справка об образовании);
- заключение врача о допуске к обу.rению;
- фотографии размером 3х4;
- иные документы, предоставляемые обучающимся при поступлении по своему

усмотрению;
- внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле.

8.2. При зачислении обучающегося в порядке перевода его личное дело должно со-
держать следующие документы:

_ зtulвление о приеме в порядке перевода;
- копия зачетной книжки, заверенной исходной образовательной организацией;
- академическilI справка (справка об обучении или о периоде обуlения) от исход-

ной образовательной организации;
- док}ъ{ент об образовании;
- результаты прохождения аттестации;
- индивидуальный уrебный план или порядок ликвидации академической задол-

женности при наличии разницы в учебных планах;
- внугренняя опись докуN{ентов, имеющихся ts личном деле.

9. Порядок заполнения студенческих билетов и зачетных кItижек

9.1. На основании прике}а о зачислении обучающемуся вьIдаются студенческий
билет и зачетн€ш книжкq которые должны иметь единый унифицированный HoNIep.

Оформление студенческих билетов и зачетных книжек возлагается на работников
деканатов.

В студенческих доку}{ентах студента первого курса проставляется дата вьцачи -
01.09. текущего учебного года.

9.2. Студенческие билеты и зачетные книжки подписываются проректором по

учебной работе заверяются печатью Университета.
Запись в студенческом билете о переводе с курса на курс заверяется подписью де-

кана и печатью факультета.

9.3. В случае утраты студенческого блtлета или зачетной книжки обучающемуся
вьцается новый документ с отметкой <лубликат>>, который сохраняет порядковыЙ номер

утерянного, !убликат студенческого билета / зачетной книжки вьцается взамен утрачен-
ного/исrlорченного на основании письменного зrulвления обучающегося с разрешающей
визой декана. В дубликате документа указывается текущЕuI дата его выдачи.

9.4. ПрИ переводе обучающегося внутри вуза с одной образовательной прогрЕIммы

и (или) формы обучения на другую, смене фамилии или других изменениях ранее выдан-
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ные студенческие документы сохраняIо,гся. При этом в них вносятся соответств}aющие
изменения, которые заверяются подпIIс',Iо декаIла и шечатью факультета.

Если деканат считает нецелесообразным использовать прежнюю зачетную книж-
ку, может быть выдан новый бланк зачетной книжки.

9.5. При восстановлении в университет обучающемуся выдЕlются прежние студен-
ческий билет и зачетнiш книжка.

10. Хранение личных дел

l0.1. Личные дела обучающихся в период их обучения хранятся в отделе по работе
со студенческими делами.

10.2. .Щоступ к личным делам имеют ректор, проректор по 1^rебной работе, сотруд-
ники отдела по работе со студенческими делttми, завед}тощий архивом и начальник

управления кадрового обеспече ния и делопроизводства.

10.3. На основании служебной записки с резолюцией ректора или проректора по

учебной работе доступ к ознакомлению с личными делами предоставляется следующим
лицам:

- ответственному секретарю приепtной комиссии;
- сотрудникам деканатов;
- сотрудникам управления по планированIIю и организации 1..rебного процесса;
- работникам юридическоЙ службы.

10.4. Изъятие документов иlилu их копий из личного дела возможно только с раз-
решения ректора. При этом к личном делу приобщается зzulвление обучающегося о вьIда-
че документа с визой ректора.

10.5. .Щокументы из личного дела, а также оригинал доку!{ента об образовании мо-
жет быть вьцан обучающемуся по зzulвлению с разрешения проректора по учебной работе
или уполномоченному лицу, действующему на основании оформленной в установленном
порядке доверенности.

10.6. .Щокументы из личного дела обучающегося или их копии вьцаются по пись-
менному требованию уполномоченных органов (безопасности, прокуратуры, дознания,
следствия, суда, адвокатуры, миграционной сrryжбы), оформленному в установленном по-

рядке.

10.7. Ответственность за соблюдение установленных настоящим Положением тре-
бований возлагается на руководителей структурных подрЕвделений.

l0.8. Личные дела обучающихся, завершивших обl^rение и выбывших из Универ-
ситета по разным причинilм передаются в установленном порядке в архив на постоянное
хранение.

11. Порядок временной выдачи докумеIIтов из
личпого дела обучающегося

l 1.1. В соответствии с законодательствотчl Российской Федерации обучаюrчийся
имеет право на полr{ение копии документов об образовании, содержащихся в его личном
деле.

1 1.2. Выдача подлинника локумента об образовании из личного дела обучающегося
осуществJuIется на основании личного заrIвления обуlающегося или его законного пред-
ставителя (приложен ие 2).

Получение подлинника документа оформляется распиской (приложение 2).
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11.3. О факте невозврата подJIинника документа об образовании в указанный в за-
явлении срок отдел по работе со студенческими делами информирует деканат соответ-
ствующего факультета, которыЙ принимает меры к возврату подлинника документа.

11.4. К обг{ающемуся, не возвратившему в укiванный срок выданный ему подлин-
ник докр{ента об образовании, могут быть применены меры дисциплинарного взыскания
в соответствии с пунктом 4 статьи 43 Федера-tlьного закона от 29.|2.2012 г. Ns 273-ФЗ (Об
образовании в Российской Федерации).

12. Передача личных дел в архив

12.1. Личные дела, подлежащие передаче в архив, должны быть сформированы в
хронологической последовательности, начин€ш с сrlмого раннего документа и заканчивiur
последним,

l2.2, Личные дела подшиваются прочной ниткой на 3 прокола, листы нумеруются
простым графическим карандашом в правом верхнем углу.

l2.3. К личному делу приобщаются внутренняя опись и лист-заверитель.

|2.4, На обложку дела выносятся: крайние даты (дата зачисления обучающегося и
дата отчисления) и количество листов в деле.

12.5. Сотрудник отдела по работе со студенческими делами составляет список лич-
ных дел, подлежащих передаче в архив. ,Щанный список формируется в апфавитном по-

рядке в рчврезе факультетов.

12.6. Щля передачи личных дел обучающихся в архив Университета оформляется
сдаточнчш опись за определенный кr}лендарный год. Сдаточная опись подписывается пе-

редающей и принимающей сторонаj\4и.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ Е.н. подБЕрЕцкАя
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ПРИЛОЖЕНИЯ
Приложение 1

(обязательное)
Форма обходного листа

ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ
(очное обl^rение)

ОБХОДНОЙ ЛИСТ
Обучающийся _ курса

(факультет)

Ф.и.о

1. Библиотека

2. Заведующий

общежитием

3. Паспортист

4. Щеканат

5. Военно-учетный стол

7.Бухгалтерия

8. Университетский

городок

ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ
(заочное обlчение)

ОБХОДНОЙ ЛИСТ
Обучающийся _курса

(факультет)

Ф.и.о
1. Библиотека

2. Заведующий

общежитием

3. Кафедра

4. ,Щеканат

5.Бухгалтерия
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Продолжение приложения 1

Форма обходного лIIста иностранного обучающегося

ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ
(очное обуrение)

ОБХОДНОЙ ЛИСТ
(иностранные граждане)

Обучающийся _ курса

(факультет)

Ф,и,о
l. Библиотека

2. Заведующий

общежитием

4.

5.

ОРИС (ауд.З27)

.Щеканат

6.Бухгалтерия

7. Университетский

городок
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П;;itложеllие 2
Форма заявления о выдаче подлинника документа

кому

оm обуч аюulееося/закон н ое о преd сm авumеля обуч аюulееося

Ф.И.о. полносmью

курса группы
форма обучения (очн, заочн.)
год поступления

(факультета)

, конт. тел.

заявление.

Прошу вьцать мне подлинник для

на срок дней

лuчн сlя поdпuсь обучаюtцееося/законн оzо преd сmовumеля обуч аюtцееося

Расписка.
обучающийся/законный

факультета,
паспорт серии }Jb дата выдачи выдан

dаmа

я,

Зарегистрирован по адресу

Подлинник докуN{ента

указаmь поdробно реквuзumы dокуменmа
получил лично г. и обязуюсь BepHyIb до

Предупрежден о возможности применения в отношении меня меры дисциплинарного взыс-
кания в соответствии с пунктом 4 статьи 43 Фелерального закона oT29.|2.2012 г. Ns 273-ФЗ (Об
образовании в Российской Федерации) в случае невозврата подлинника полученного мноЙ доку-
мента в укiванный срок.

dаmа лuчнаrl поdпuсь обучаюtцееос*/закон ноzо преdсmавumеля обучаюtцеzося

Отметка о возврате документа

dаmа лuч н arl поdпuс ь р аб оm н uк а, прuн явш е е о d о кум е н m

Сдал
лuч н са поdпuсь обуч аюu4ееося/законноео преd сmавumеля обуч аюtц еzося

Примечание (указать недостатки - при напичии)

dаmа лuчнм поdпuсь рабоmнuксl, прuнявtце?о dокуменm


