МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ГОСУДАРСТВЕННОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 

АВТОНОМНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ 

«АМУРСКИЙ АГРАРНЫЙ КОЛЛЕДЖ»

ПРИКАЗ

___29.10.2019_                                                                       № _____291014-од___

г. Благовещенск

О порядке формирования личных дел
обучающихся очной формы обучения
В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», в целях установления единых требования к формированию, ведению и хранению личных дел обучающихся заочной формы обучения в ГПОАУ АО «Амурский аграрный колледж»
п р и к а з ы в а ю :
 
1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке формирования, ведения и хранения личных дел обучающихся очной формы обучения ГПОАУ АО «Амурский аграрный колледж».


2.  Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.
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Исполняющий обязанности
директора                                                                                           Т.А.Романцова
	СОГЛАСОВАНО

Педагогическим советом ГПОАУ АмАК

Протокол от__24.10.2019___№_7___
	УТВЕРЖДЕНО

приказом ГПОАУ АО «Амурский аграрный колледж»

от «_29» __10___ 2019 г. № _291014-од

	СОГЛАСОВАНО 

Студенческим советом ГПОАУ   АмАК»

Протокол от _29.10.2019___№__5___
	


ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке формирования, ведения и хранения

личных дел обучающихся очной формы обучения 

ГПОАУ АО «Амурский аграрный колледж»

1. Общие положения

1.1. Положение о порядке формирования, ведения и хранения личных дел обучающихся очной формы обучения ГПОАУ АО «Амурский агарный колледж» (далее – Порядок) является локальным нормативным актом ГПОАУ АО «Амурский аграрный колледж» (далее – Порядок, Учреждение) и устанавливает единые требования к формированию, ведению и хранению личных дел обучающихся очной формы обучения Учреждения (далее – обучающиеся).

1.2. Настоящий Порядок обязателен к применению во всех структурных подразделениях Учреждения, ответственных за формирование, ведение и хранение личных дел обучающихся (приемная комиссия, отделения очного обучения). В обеспечении документооборота ответственные подразделения обязаны соблюдать установленные настоящим Порядком сроки (Приложение 1).

1.3. Настоящий Порядок разработан в соответствии с:

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Приказом Минобрнауки России от 5 апреля 2013 г. № 240 «Об утверждении образцов студенческого билета для студентов и зачетной книжки для студентов (курсантов), осваивающих образовательные программы среднего профессионального образования»;

Постановлением Правительства РФ от 14 августа 2013 г. № 697 «Об утверждении перечня специальностей и направлений подготовки, при приеме на обучение, по которым поступающие проходят обязательные предварительные медицинские осмотры (обследования) в порядке, установленном при заключении трудового договора или служебного контракта по соответствующей должности или специальности»;

Приказом Минобрнауки России от 10 февраля 2017 г. № 124 «Об утверждении Порядка перевода обучающихся в другую организацию, осуществляющую образовательную деятельность по образовательным программам среднего профессионального и (или) высшего образования»;

Уставом ГПОАУ АО «Амурский аграрный колледж».

1.4. Личные дела обучающихся относятся к документам, содержащим персональные данные. Перечень должностных лиц, допускаемых к работе с личными делами обучающихся, строго ограничен требованиями пункта п. 4.7 настоящего Порядка. 

Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку, передачу и защиту персональных данных обучающихся, несут дисциплинарную и административную ответственность согласно федеральному законодательству РФ.

1.5. При передаче персональных данных обучающихся необходимо соблюдать следующие требования:

не сообщать персональные данные обучающихся третьей стороне без письменного согласия обучающихся, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью обучающегося, а также в других случаях, предусмотренных законодательством РФ;

не сообщать персональные данные обучающегося в коммерческих целях без его письменного согласия;

предупредить лиц, получающих персональные данные обучающихся, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные обучающегося, обязаны соблюдать режим конфиденциальности;

разрешать доступ к персональным данным обучающихся только специально уполномоченным лицам Учреждения, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные обучающихся, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

не запрашивать информацию о состоянии здоровья обучающегося, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности получения обучающимися образовательных услуг.

1.6. По официальному требованию представителей органов исполнительной власти и государственных органов Российской Федерации, оформленному в установленном порядке, из личного дела обучающегося может быть передана информация в объеме, не превышающем объем запрашиваемых сведений. Письменное разрешение на предоставление информации из личного дела обучающегося дает директор Учреждения или лицо, им уполномоченное. 

2. Состав документов личного дела

2.1. Личное дело – совокупность документов, содержащих полную информацию об обучении студента в Учреждении.  

2.2. В состав личного дела студента входят следующие документы:

· внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле.

· заявление на имя директора о приеме в Учреждение;

· заявление на имя директора о согласии на зачисление в Учреждение; 

· фотографии размером 3х4 6 штук;

· направлении (при наличии);

· копия документа об образовании государственного образца (в период обучения студента подлинник хранится в личном деле);

· копия документа о дополнительном образовании (при наличии);

· результат флюорографического обследования (хранится в период обучения студента), 

· медицинская справка в случае, если она была представлена при поступлении;

· экзаменационный лист и протокол заседания экзаменационной комиссии (при наличии);
· выписка из протокола решения апелляционной комиссии (при наличии);

· личная карточка студента (вкладывается в личное дело после завершения обучения студента) (Приложение 4); 

· копия паспорта: лицевой страницы, страницы с указанием регистрации по месту жительства;

· договор об оказании платных образовательных услуг и дополнительные соглашения к нему (при наличии);

· копия ИНН (при наличии, хранится личном деле в период обучения);

· копия СНИЛС (при наличии, хранится личном деле в период обучения);

· выписки из приказов (номер и дата приказа) о зачислении, переводе, отчислении, восстановлении и т.д., относящиеся к данному студенту;

· индивидуальный учебный план (при наличии);

· заявления, справки и другие документы, относящиеся к данному студенту, в том числе заверенная копия трудовой книжки, академическая справка или диплом об образовании, выданные другими образовательными учреждениями (при наличии);

· зачетная книжка (вкладываются при отчислении студента, при передаче дела в архив хранится отдельно); 

· обходной лист (вкладывается при отчислении);

· копия справки об обучении, выданной Учреждением; 
· копия диплома и приложения к нему, выданные Учреждением (вкладывается в личное дело после завершения обучения студента); 
· характеристика на выпускника (вкладывается в личное дело после завершения обучения студента);
· согласие на обработку персональных данных;

· расписка в получении документа о предыдущем образовании (вкладываются при отчислении студента);

· обходной лист (вкладывается в личное дело после завершения обучения студента, или при отчислении студента). 
2.3. Поступающие, претендующие на льготы, установленные законодательством РФ, предоставляют дополнительно:

-дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей:

· свидетельство о рождении (заверенная копия);

· свидетельство о смерти родителей (в случае смерти родителей) (заверенная копия);

· решение суда о лишении родительских прав (с пометкой о вступлении в законную силу) (копия);

· постановление об установлении опекунства (копия);

· документы, подтверждающие наличие жилья, либо постановку на регистрационный учет на получение жилья (копия);

· справку из детского дома (при наличии);

· справку о ближайших родственниках;

- дети-инвалиды 1 и 2 групп предоставляют:

заключение учреждения государственной медико-социальной экспертизы, если данное обучение по избранной профессии не противопоказано.

2.4. Внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле (Приложение 2), содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их заголовках и количествах занимаемых листов (ведётся весь период обучения, до передачи дела в архив). 

2.5. При заверении копий документов, приобщаемых в личное дело, выполняется заверительная надпись: «Копия верна», подпись, должность работника, инициалы и фамилия работника, дата подписи, с печатью структурного подразделения, заверяющего документ.

3. Формирование личных дел

3.1. Формирование личного дела обучающегося осуществляется на этапе приема документов, поступающих в Учреждение.

3.2. Формирование личного дела осуществляет ответственный секретарь приемной комиссии, который назначается директором Учреждения.

3.3. Личное дело формируется на каждого поступающего в образовательную организацию и до зачисления хранится в Приемной комиссии. 

Поступающему при личном представлении документов выдается расписка о приеме документов.

3.4. После зачисления обучающихся их личные дела ответственным секретарем приемной комиссии передаются в учебную часть не позднее, чем за 10 рабочих дней до начала учебного года. Ответственность за дальнейшее ведение и хранение личных дел обучающихся возлагается на секретаря учебной части.

3.5. Личные дела зачисленных на очную форму обучения абитуриентов приемная комиссия передает по акту (Приложение 3). 
3.6. Сформированное приемной комиссией личное дело обучающегося на момент передачи в учебную часть в обязательном порядке должно содержать следующие документы:

опись вложенных документов;

заявление о приеме в образовательную организацию;

заявление о согласии на зачисление;
копию документа, удостоверяющего личность, гражданство;

оригинал и ксерокопию документа об образовании и (или) документа об образовании и о квалификации;

заверенный в установленном порядке перевод на русский язык документа иностранного государства об образовании и приложения к нему (для иностранных граждан);

свидетельство о признании иностранного образования (для иностранных граждан в случае необходимости подтверждения уровня образования, получаемого за рубежом, российскому в соответствии со статьей 107 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»);

копии документов или иных доказательств, подтверждающих принадлежность соотечественника, проживающего за рубежом, к группам, предусмотренным статьей 17 Федерального закона от 24 мая 1999 г. № 99-ФЗ «О государственной политике Российской Федерации в отношении соотечественников за рубежом»;

документ, подтверждающий инвалидность или ограниченные возможности здоровья, требующие создания особых условий для сдачи вступительных испытаний (при наличии таковых согласно пункту 29 Порядка приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования, утверждённого приказом Минобрнауки России от 23.01.2014 г. № 36) и дальнейшего обучения;

справку о предварительном медицинском осмотре (для поступающих на специальности, перечисленные в постановлении Правительства Российской Федерации от 14 августа 2013 г. № 697);

документы, подтверждающие юридический статус детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

результаты вступительных испытаний (для поступающих на специальности, обозначенные в п. Порядка приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования, утверждённого приказом Минобрнауки России от 23.01.2014 г. № 36);

согласие на обработку персональных данных;

6 фотографии;

договор об образовании (в случае поступления на обучение за счет средств физических или юридических лиц);

копию договора о целевом обучении (в случае заключения договора о целевом обучении между поступающим на образовательную программу среднего профессионального образования и органом государственной власти субъекта Российской Федерации, органом местного самоуправления или организацией).

результат флюорографического обследования (медицинская справка при наличии);

копия ИНН;

копия СНИЛС.   

3.7. Документы, подтверждающие юридический статус детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, могут вкладываться в личное дело обучающегося после зачисления в случае возникновения права на предоставление обучающемуся льгот согласно Федеральному закону от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей».

3.8. При зачислении обучающегося в порядке перевода из другой образовательной организации личное дело формируется секретарем учебной части. В личном деле обучающегося, зачисляемого в порядке перевода, должны храниться:

заявление о зачислении в порядке перевода;

справка об обучении или о периоде обучения;

выписка из приказа об отчислении (или копия приказа об отчислении) в связи с переводом;

документ о предшествующем образовании (оригинал указанного документа и его копия, заверенная в установленном порядке);

заверенный в установленном порядке перевод на русский язык документа иностранного государства об образовании и приложения к нему (при получении предшествующего образования в иностранном государстве);

свидетельство о признании иностранного образования (в случае необходимости подтверждения уровня образования, полученного за рубежом, российскому в соответствии со статьей 107 Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»);

индивидуальный учебный план для ликвидации академической задолженности (при наличии разницы в образовательных программах и (или) учебных планах);

договор об образовании (в случае перевода на обучение за счет средств физических или юридических лиц).

3.9. При восстановлении обучающегося в образовательной организации его личное дело продолжается (если оно не передано в архив). В личное дело восстановленного обучающегося вкладываются:

заявление о восстановлении;

выписка из приказа о зачислении в порядке восстановления;

индивидуальный учебный план для ликвидации академической задолженности (при наличии таковой);

договор об образовании (в случае восстановления на обучение за счет средств физических или юридических лиц).

При отсутствии в архиве личного дела восстановленного обучающегося оно формируется с учетом требований пункта 3.6. настоящего Порядка.

3.10. Личные дела обучающихся формируются в папках - скоросшивателях. Первым листом личного дела является опись вложенных в него документов. 

3.11. Документы из личных дел поступающих, не зачисленных в число обучающихся, выдаются ответственным секретарем приемной комиссии по требованию лиц на основании предъявленных расписок о приеме документов. Невостребованные личные дела поступающих хранятся в приемной комиссии до конца текущего учебного года, далее расформировываются, копии документов уничтожаются. При наличии оригиналов документов они формируются в единое дело и передаются в архив Учреждения до востребования.

3.12. Обложка дела оформляется в соответствии с Приложением 9, указываются наименование специальности, фамилия, имя, отчество обучающегося, номер дела, указывается дата начала и окончания ведения личного дела.

3.13. Порядок нумерации личного дела: О/12/2019 – О - очное обучение (З - заочное обучение), 12- порядковый номер, 2019 – год поступления.

3.14. В личное дело вкладываются документы подлинники, копии документов, включенные в личные дела, должны быть заверены в установленном порядке. 

3.15. Внесение изменений и дополнений в личное дело обучающегося со слов обучающегося не допускается.

4. Ведение личных дел в период обучения

4.1. Во время обучения обучающихся ответственность за ведение их личных дел возлагается на секретаря учебной части, заведующего отделением, в должностные обязанности которых входит работа с личными делами.

4.2. Личному делу, студенческому билету и зачетной книжке обучающегося присваивается один и тот же унифицированный номер. При получении студенческого билета и зачетной книжки обучающийся расписывается в Журнале регистрации выданных документов (Приложение 5). В случае утраты студенческого билета или зачетной книжки обучающемуся выдается новый документ с отметкой «дубликат», который сохраняет порядковый номер утерянного.

При отчислении обучающегося из Учреждения и зачетная книжка сдается в учебную часть для приобщения в личное дело.

4.3. При переводе обучающегося внутри Учреждения с одной основной образовательной программы (формы обучения) на другую, смене фамилии и/или других изменениях обучающемуся сохраняется зачетная книжка, в которую вносятся соответствующие исправления. На основании приказа о переводе с очного на заочного обучение или наоборот личное дело обучающегося в недельный срок передается по акту в формы обучения с указанием всего перечня имеющихся в нем документов.

4.4. При восстановлении обучающегося, отчисленного из Учреждения, продолжается ведение личного дела, сформированного ранее. Обучающемуся выдаётся зачётная книжка, имеющаяся в личном деле (при наличии).

4.5. На каждого обучающегося всех форм обучения учебной частью заводится личная карточка обучающегося по установленной форме (Приложение 4), которая заполняется на протяжении всего срока обучения студента в Учреждении. Выполнение учебного плана по семестрам и курсам фиксируется указанием номеров приказов о переводе с курса на курс. 

По окончании обучения или выбытии студента из Учреждения личная карточка приобщается в личное дело студента.

4.6. В течение обучения в личные дела обучающихся могут вноситься следующие документы или сведения:

копия СНИЛС;

копия ИНН;

копии документа о квалификации (если обучающийся самостоятельно освоил программу профессионального обучения) или об образовании и о квалификации (если обучающийся самостоятельно освоил иную профессиональную образовательную программу);

заявление о переводе (предоставляет обучающийся, желающий перевестись в организацию, или обучающийся организации, желающий перевестись на другую образовательную программу);

заявление об отчислении в порядке перевода (предоставляет обучающийся, который отчисляется из организации в порядке перевода в другую организацию); 

справка о переводе (согласие, которое выдается организацией, принимающей обучающегося, отчисленного в порядке перевода);

протокол перезачёта, подтверждающий перезачёт/переаттестацию дисциплин в случае зачисления обучающегося в порядке перевода, иных случаях, определяемых локальными нормативными актами образовательной организации;

заявление на академический отпуск с документами, подтверждающими основание для оформления отпуска;

заявление о выходе из академического отпуска и выписка из приказа о допуске к образовательному процессу;

выписки из приказов о зачислении, переводе, отчислении, восстановлении;

выписки из приказов о премировании, назначении индивидуальных стипендий, предоставлении мер социальной поддержки;

выписки из приказов о применении мер дисциплинарного взыскания;

копии справок об обучении или о периоде обучения, выдаваемых при досрочном прекращении образовательных отношений или в иных случаях;

зачетная книжка студента (в случае досрочного отчисления обучающегося из образовательной организации);

иные документы на усмотрение образовательной организации.

4.7. Доступ к работе с личными делами обучающихся имеют:

ответственный секретарь приемной комиссии;

секретарь учебной части;

руководитель образовательной организации;

заведующие отделениями;

заместители руководителя образовательной организации по учебной и воспитательной работе;

иные должностные лица на основании письменного разрешения руководителя образовательной организации или лица, им уполномоченного.

Доступ обучающихся и иных должностных лиц без разрешения директора Учреждения к личным делам запрещен.

4.8. При отчислении обучающегося из Учреждения в личное дело вносятся:

выписка из приказа об отчислении;

личная карточки обучающегося;

зачетная книжка;

копия справки об обучении;

копия документа об образовании, полученного в Учреждении, и приложение к нему (при отчислении в связи с окончанием обучения);

копия документа об образовании, предоставленного обучающимся на момент зачисления в Учреждение;

характеристика на студента;

расписка в получении документа об предыдущем образовании;

оформленный обходной лист;

внутренняя опись документов.

4.9. Зачётная книжка является частью личного дела, но не подшивается при комплектовании личного дела в архив. При передаче дела в архив, зачётные книжки студентов систематизируются, комплектуются по годам.   

5. Правила ведения журнала регистрации личных дел обучающихся

5.1. В целях обеспечения сохранности личных дел их регистрируют в специальном журнале по установленной форме (Приложение 6).

5.2. На обложке журнала указывается

наименование организации;

название журнала;

регистрационный номер по номенклатуре дел;

в правом нижнем углу - начат 00.00.0000 и окончен 00.00.0000. Даты начала и окончания журнала ставят по регистрации первого и последнего документа в журнале.

5.3. Все листы журналов нумеруют в правом верхнем углу, прошивают прочными нитками, концы ниток выводят на оборотную сторону последнего пронумерованного листа. Бумажным квадратом склеивают середины концов нитки, сверху ставят печать и делают надпись, заверяющую правильность оформления:

В настоящем журнале пронумеровано, прошнуровано и скреплено печатью листов.

Секретарь учебной части:

___________________/ ____________________

(подпись) (расшифровка подписи)

« ___ » ________________ 20___г.

5.4. Надпись заверяет секретарь учебной части.

5.5. Данные о лице, ответственном за ведение журнала, могут приводиться на обложке журнала (лицевой или оборотной стороне).

Форма подачи таких сведений, следующая:

Лицо, ответственное за ведение журнала

___________                                      _____________________ 

должность                                         фамилия, имя, отчество

5.6. Журнал регистрации личных дел обучающихся является документами внутреннего пользования и не могут передаваться в другие подразделения без соответствующего распоряжения директора Учреждения.

5.7.В процессе ведения журнал хранится у лица, ответственного за его ведение.

5.8. По окончании журнала на лицевой стороне обложки делается запись о дате его окончания. Срок хранения его - 50 лет. 

Личные дела обучающихся, отчисленных по иным основаниям:

с 1 курса – хранятся 5 лет;

со 2-3 курсов – хранятся 15 лет.

6. Правила хранения личных дел и сдачи в архив

6.1. В период поступления и обучения обучающегося в Учреждении его личное дело хранится в отдельном шкафу помещения соответствующего структурного подразделения. 

6.2. В случае утраты или порчи личного дела обучающегося по каким-либо причинам секретарем учебной части в присутствии комиссии, создаваемой из числа лиц, имеющих доступ к работе с личными делами согласно пункту 4.7. настоящего Порядка, составляется акт об утере или порче личного дела. Далее формируется новое личное дело обучающегося согласно требованиям пункта 2.5. настоящего Порядка.

6.3. При отчислении обучающегося из образовательной организации либо в случае поступления на иную образовательную программу из личного дела выдается оригинал документа об образовании, предоставленного на момент зачисления. В личное дело вкладывается заявление о выдаче документа об образовании, копия документа об образовании и оформленный обходной лист. В случае выдачи из личного дела обучающегося оригиналов иных документов они выдаются по описи, вкладываемой в дело. При этом в личном деле остаются копии выдаваемых документов, заверенных Учреждением самостоятельно.

6.4. Перед сдачей в архив необходима дополнительная систематизация документов. Для этого документы располагают в хронологической последовательности, то есть в порядке, обратном тому, который сложился в текущем делопроизводстве (в начале дела - сверху - располагается самый ранний документ, в конце - самый поздний).

6.5. Заключительную работу по ведению личных дел обучающихся производит учебная часть, выполняя следующие операции:

подшивку (вложение) в личное дело следующих документов:

опись личного дела (Приложение 2) помещают в начале дела.

В состав личного дела обучающегося должны входить следующие документы:

· опись личного дела;

· заявление о приеме документов для поступления в Учреждение;

· заявление о согласии на зачисление в Учреждение;

· медицинская справка (при наличии);

· копии документа о предыдущем образовании;

· расписка студента о получении им документа об предыдущем образовании;

· копия второй страницы паспорта;

· копия страницы паспорта с указанием прописки;

· экзаменационный лист, протокол вступительных испытаний (при наличии);

· выписка из приказа о зачислении в Учреждение;

· справка об обучении из предыдущего профессионального образовательного учреждения, если студент зачислен в порядке перевода;

· выписки из приказов об отчислении, переводе, восстановлении, предоставлении академического отпуска, об изменении фамилии, о переводе на индивидуальный учебный план;

· заявление студента о предоставлении академического отпуска, медицинская справка или документ, подтверждающий основание для получения академического отпуска с указанием причин;

· выписка из приказа об окончании Учреждения;

· личная карточка обучающегося;

· обходной лист;

· копия диплома о среднем специальном образовании;

· копия приложения к диплому;

· характеристика на выпускника;

· индивидуальный учебный план (при наличии);

· согласие на обработку персональных данных.

При подготовке дел к подшивке металлические скрепления (скрепки и скобы) из документов удаляются. Из личного дела изымаются письменная работа, справки, кроме справки о предоставлении академического отпуска.

 
6.6. Листы личного дела подшиваются суровыми нитками в четыре прокола. 

6.7. При сдаче личных дел в архив производится опись дел. 

6.8. Передача личных дел, окончивших обучение обучающихся в архив, производится по истечению трех лет.

7. Ответственность и полномочия

7.1. Ответственность за выполнение требований настоящего Порядка возложена на заместителя директора по учебно-методической работе (руководителя отделения).

7.2. Требования Порядка являются обязательными для всех участников образовательных отношений.

Приложение 1

Сроки производства и передачи документации 

в личное дело студента

	№
	Виды работ с документами
	Ответственный исполнитель
	Сроки

производства

	1.
	Оформление личного дела абитуриента 
	Приемная комиссия
	В период работы Приемной комиссии

	2.
	Передача личных дел зачисленных абитуриентов в учебную часть
	Приемная комиссия
	За 10 дней до начала учебного года

	3.
	Проверка полноты содержания личных дел, присвоение номеров
	Учебная часть
	В течение 10 дней до начала учебного года

	4.
	Оформление студенческих билетов
	Учебная часть
	Сентябрь - октябрь

	5.
	Оформление зачетных книжек
	Учебная часть
	Не позднее 1 месяца до начала сессии

	6.
	Внесение анкетных данных в личную карточку студента
	Учебная часть
	1 месяц после зачисления

	7.
	Внесение результатов промежуточной аттестации в личную карточку
	Учебная часть
	2 месяца после окончания сессии

	8.
	Внесение результатов итоговой государственной аттестации в личную карточку
	Учебная часть
	1 месяц после окончания итоговой государственной аттестации

	9.
	Внесение итоговых записей в личную карточку в случае досрочного отчисления или отчисления в связи с окончанием обучения
	Учебная часть
	За 2 месяца до окончания календарного года

	10.
	Подготовка личного дела к сдаче в архив: проверка комплектности документов, полноты и правильности их заполнения (по истечении трех лет),
	Учебная часть
	За 1 месяц до конца календарного года

	11.
	Прием личных дел в архив
	Учебная часть
	Январь-март


Приложение 2

Внутренняя опись личного дела №__________________

ФИО_____________________________________________

Специальность___________________________________

Форма обучения__________________________________

	№ п/п
	Наименование документа
	Номера листов дела
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Наименование должности лица,                                   Инициалы, фамилия

составившего заверительную                                        

надпись                                                                                 подпись

Дата

Приложение 3

АКТ приема-передачи личных дел абитуриентов

в учебную часть ___________

по направлениям (специальностям)

Шифр направления (специальности) – наименование направления (специальности)

	№ п/п
	ФИО абитуриента
	Примечание

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Шифр направления (специальности) – наименование направления (специальности)

	№ п/п
	ФИО абитуриента
	Примечание

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Акт сдал: секретарь Приемной комиссии




/Ф.И.О./

Акт принял: наименование должности 


                       /Ф.И.О./

Дата
                                                                                                                                                                                                                        Приложение 4

	12. Курсовые работы

Наименование дисциплины

Тема курсовой работы

Оценка

13. Допущен к итоговой государственной аттестации

приказ № ___________ от  «_____» ________________ 20______ г.

14. Государственные экзамены

№ п/п

Наименование дисциплины

Дата и номер протокола ГЭК

Оценка

15. Выпускная квалификационная работа выполнена на тему

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 и защищена  _______________________ 20_____ г. с оценкой __________________

16. Решением Государственной экзаменационной комиссии

(протокол № ______ от ________________________ 20_____г.)  присвоена

квалификация ___________________________________________________________

_______________________________________________________________________

17. Диплом: серия_____________   № _____________________

Выдан «_____» __________________ 20____г.

Заместитель директора по

учебно-методической работе  ____________________________

К  Заведующий отделением                 ________________________________
	
	
	МИНИСТЕРСТВО  ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ  АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ГПОАУ АО «Амурский аграрный колледж »

ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА № ________

1. Фамилия, имя, отчество студента___________________________________

___________________________________________________________________

2. Зачислен на ____ курс     № приказа о зачислении_____________________

___________________________________________________________________

3. Специальность __________________________________________________

вид _______________________________________________________________

4. Пол: мужской, женский (подчеркнуть)

5. Год, месяц, число рождения ______________________________________

6. Место рождения ________________________________________________

__________________________________________________________________

      __________________________________________________________________

7. Адрес родителей (или лиц их заменяющих) _________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

8. Образование до поступления в профессиональную образовательную организацию

заведение: окончил _______ классов ___________________СОШ № ________

      в _________________________________________________ 20________ г. 

9. Приказы:

о переводе на 2 курс – приказ № ______ от «____» ________________20_____ г.

о переводе на 3 курс – приказ № ______ от  «____» _______________ 20_____ г.

       о переводе на 4 курс – приказ № ______ от  «____»  ______________ 20_____ г.

       о выпуске из учебного заведения – приказ №______ от «____»______20_____ г.

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

	10. Промежуточная аттестация

Наименование учебных дисциплин

1 курс

2 курс

3 курс

4 курс

1 сем.

2сем.

3 сем

4 сем

5сем.

6 сем.

7 сем

8 сем

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31


	
	
	32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

52

53

54

55

56

57

58

11.  Производственная (профессиональная) практика

Индекс

Наименование практики

семестр

Продолжи-тельность в неделях

Оценка




Приложение 5

Журнал регистрации выданных документов

	№ п/п
	ФИО получателя
	Наименование документа
	Дата выдачи
	Подпись получателя

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 6

Журнал регистрации личных дел обучающихся

	№ п/п
	Номер регистрации личного дела
	ФИО  
	Дата формирования личного дела
	Подпись ответственного лица

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 7

 МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ГОСУДАРСТВЕННОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

«АМУРСКИЙ АГРАРНЫЙ КОЛЛЕДЖ»
Специальность___________________________________

ЛИЧНОЕ ДЕЛО

№_______________________

Фамилия______________________________

Имя__________________________________

Отчество______________________________

	
	Начато:________

Окончено:_______

На ________ листах




Хранить 50 лет

�








