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Положение 
о формировании, ведении и хранении личных дел обучающихся 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Положение является локальным актом и определяет порядок  формирования, 

ведения и хранения личных дел обучающихся Государственного автономного 
профессионального образовательного учреждения Тюменской области «Агротехнологический 
колледж» (далее -  колледж). 

1.2. Положение разработано на основе следующих документов: 
- Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 
- приказ Министерства просвещения РФ от 02.09.2020 №457 «Об утверждении Порядка 

приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального 
образования»; 

- Устава колледжа; 
- Правилами приема. 
1.3. Сведения, содержащиеся в материалах личного дела обучающегося, относятся к 

персональным данным и не могут передаваться третьим лицам, за исключением случаев, 
предусмотренных законодательством. 
  

2. Формирование личного дела в приемной комиссии 
 

2.1. Личное дело обучающегося – сгруппированная и оформленная в соответствии с 
установленными требованиями совокупность документов, содержащих сведения об 
обучающемся (далее – личное дело). 

2.2. Личное дело формируется в приемной комиссии, наделенной функциями приема 
документов от поступающих.  

2.3. Ответственность за оформление и ведение личных дел возлагается на 
ответственного секретаря приемной комиссии.  

2.4. Личное дело заводится на каждого поступающего, в котором хранятся все 
документы и материалы. Поступающему выдается расписка о приеме документов с указанием 
полного перечня всех сданных им документов. 

2.5. Документы личного дела помещаются в папку-скоросшиватель. На обложку личного 
дела выносятся следующие данные поступающего (приложение 1): 

- направление подготовки (специальность/профессия); 
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- номер заявления поступающего, согласно книге регистрации заявлений; 
- фамилия, имя, отчество (последнее при наличии); 
- информация об уровне образования; 
- наименование образовательного учреждения; 
- информация об изучении иностранного языка; 
- реквизиты документа, удостоверяющего личность; 
- адрес места регистрации; 
- дополнительные личные сведения поступающего; 
- средний балл аттестата;  
- отметки технического секретаря приемной комиссии. 
2.6. Состав документов личного дела, поступающего: 
- личное заявление на имя директора о приеме в колледж; 
- копия документа, удостоверяющего личность с указанием гражданства; 
- документ об образовании государственного образца (подлинник или копия); 
- фотографии 6 штук размером 3х4; 
- медицинская справка; 
- документ, подтверждающий смену фамилии (при наличии); 
- согласие на обработку персональных данных; 
- копии личных документов поступающего. 
2.7. Поступающие, претендующие   на льготы, установленные законодательством РФ 

 (дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей) представляют дополнительно: 
- свидетельство о рождении; 
-свидетельство о смерти родителей (если родители умерли); 
- решение суда о лишении родительских прав; 
- постановление об установлении опекунства; 
- пенсионное удостоверение. 
2.8. Дети-инвалиды, инвалиды 1 или 2   группы   представляют заключение учреждения  

государственной медико-социальной экспертизы, если обучение по избранной 
профессии/специальности не противопоказано. 
 2.9. Поступающие вправе предоставить оригинал или ксерокопию документов, 
подтверждающих результаты индивидуальных достижений, а также копию договора о целевом 
обучении, заверенную заказчиком целевого обучения, или незаверенную копию указанного 
договора с предъявлением его оригинала. 

2.10. Личные дела (с копиями документов) поступающих, не зачисленных в число 
студентов, хранятся в приемной комиссии 6 месяцев, далее расформировываются и 
уничтожаются в установленном порядке. 

2.11. Личные дела зачисленных граждан приемная комиссия передает в учебную часть 
не позднее, чем за пять дней до начала учебного года. 
 

3. Ведение личного дела в период обучения 
 

3.1. Ведение личного дела – комплекс мероприятий по приобщению документов, 
подлежащих хранению в личном деле; внесению записей в личное дело; периодической 
проверке наличия и состояния личного дела. 

3.2. Личное дело обучающегося ведется в течение всего периода обучения до момента 
его отчисления в связи с получением образования (завершением обучения) либо по другим 
основаниям. 

3.3. Ответственность за ведение личных дел возлагается на классного руководителя 
группы, в должностные обязанности которого входит работа с личными делами. 

3.4. Документы в личном деле располагаются в хронологическом порядке по мере их 
поступления. 



3.5. Личному делу, студенческому билету и зачетной книжке присваивается один и тот 
же унифицированный номер. В случае выдачи дубликата сохраняется порядковый номер 
утерянного документа. При получении студенческого билета и зачетной книжки обучающийся 
расписывается в Журнале регистрации выданных документов.  

3.6. В период обучения в личное дело подшиваются: 
- учебная карточка обучающегося, в которую вносится персональные данные 

обучающегося: Ф.И.О., дата рождения, адрес места жительства – по регистрации и 
фактический, данные предыдущего документа об образовании, паспортные данные, номер и 
дата приказа о зачислении на первый курс, перевода на следующие курсы, сведения об 
успеваемости; 

- выписки из приказов по данному обучающемуся о зачислении, отчислении, переводе, 
предоставлении академического отпуска, поощрении и взыскании и т.п. за весь период 
обучения; 

- документы, которые подтверждают изменения имеющихся в деле сведений об 
обучающемся: копия паспорта (в случае его замены), копия документа, подтверждающего 
смену фамилии; 

- договор на оказание платных образовательных услуг (при наличии). 
3.7. Внесение изменений и дополнений в личное дело со слов обучающегося не 

допускается. 
3.8. Личные дела обучающихся, переведенных из других образовательных организаций, 

формируются в учебной части в течение трех дней с момента выхода приказа о зачислении. 
3.9. При переводе обучающегося из другого образовательного учреждения в личное дело 

подшиваются следующие документы: 
- заявление о переводе; 
- академическая справка, выданная образовательным учреждением, в котором он 

обучался ранее, оформленная в установленном порядке; 
- выписка из приказа о зачислении; 
- документ об образовании; 
- копия паспорта. 
3.10. При восстановлении в колледж продолжается ведение личного дела обучающегося, 

сформированного ранее. В реквизиты обложки дела вносятся изменения. 
3.11. При отчислении обучающегося из колледжа студенческий билет и зачетная книжка 

сдаются в учебную часть для приобщения в личное дело. 
3.12. Отчисленные из колледжа обучающиеся после выхода приказа об отчислении на 

основании полностью подписанного обходного листа получают документ о предшествующем 
образовании.  

3.13. Заключительную работу по ведению личных дел обучающихся, отчисленных в 
связи с окончанием колледжа, производит секретарь учебной части, выполняя подшивку 
(вложение) в личное дело следующих документов: 

- выписка из приказа об окончании обучения в колледже; 
- заверенная копия диплома о среднем профессиональном образовании; 
- копия приложения к диплому о среднем профессиональном образовании; 
- копия документа о квалификации (при наличии); 
- оформленный обходной лист; 
- студенческий билет; 
- зачетная книжка; 
- характеристика выпускника; 
- внутренняя опись личного дела. 

 
4. Порядок хранения личных дел 

4.1. Личные дела хранятся в учебной части, после выпуска обучающихся – передаются в 
архив. 



4.2. Личные дела должны храниться в условиях, обеспечивающих их сохранность и 
предохраняющих от повреждений, вредных воздействий окружающей среды (пыли и 
солнечного света) и исключающих утрату документов. 

4.3. Рациональное размещение личных дел предполагает наличие помещений, 
пригодных для хранения дел, а также достаточного числа исправных средств хранения – 
шкафы, стеллажи и т.д.  

4.4. Доступ к личным делам имеет только работник, отвечающий за ведение и хранение 
личных дел обучающихся.  

4.5.  Право доступа к документам личного дела имеют: директор, заместитель директора 
по учебно-производственной работе, заместитель директора по воспитательной работе и 
социальным вопросам, секретарь учебной части, ответственный секретарь приемной комиссии. 

4.6. Личные дела могут выдаваться во временное пользование (просмотр, выписки из 
документов, копирование документов и др.) только с разрешения секретаря учебной части для 
работников соответствующих отделений колледжа, которым персональные данные необходимы 
для выполнения должностных обязанностей.  

4.7. При временном пользовании 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. 

4.8. 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. 

 
5. Передача личных дел на хранение в архив 

 
5.1. Для передачи личных дел в архив все листы, кроме внутренней описи нумеруются 

арабскими цифрами, которые проставляются в правом верхнем углу простым карандашом. 
5.2. Личные дела обучающихся, отчисленных в связи с окончанием обучения, 

передаются на хранение в архив колледжа. Передача личных дел в архив колледжа 
осуществляется по акту в конце календарного года общим списком. 

5.3. Личные дела отчисленных обучающихся хранятся 1 год по месту формирования, а 
затем также сдаются в архив. 

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

5.5. Личное дело находится на хранении в архиве Колледжа в течении установленного 
срока (75 лет). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение 1 
 

Департамент образования и науки Тюменской области 
Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

Тюменской области "Агротехнологический колледж" 

(ГАПОУ ТО "АТК") 

         Специальность/профессия   
15.01.05 Сварщик (ручной и частично механизированной сварки (наплавки)) 

  

         
         
         
   

ЛИЧНОЕ ДЕЛО   
   

  
Фамилия Иванов 

  
  

Имя Иван 
  

  
Отчество Петрович 

  
         Образование Основное общее 
Окончил  Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение 

"Средняя общеобразовательная школа № 1" города Ялуторовска 
полное наименование образовательного учреждения 

 Тюменской области 
  

         Иностранный 
язык Английский 

Документ, удостоверяющий личность Паспорт 

Серия 6713 номер 302903 выдан 09.07.2013 
код 

подразделения 860-022 
Отделением УФМС России по Ханты-Мансийскому автоном. окр.-Югре 

полное наименование образовательного учреждения 

в гор. Мегионе 
  

Место регистрации ХМАО, г. Мегион, ул. Свободы, д. 29, кв. 4 
  

ИНН  
СНИЛС 159-451-137 80 
Медицинский полис  
  

   
    

Средний балл 
аттестата 3,278  

Особые 
отметки 

  

 Опись дела: 1. 
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