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I. Общие положения.
1.1. Настоящее положение разработано с целью реглчlI\{ентации работы с лиtIными

делап4и студентов техникума и опредеJDIет порядок действий всех категорий сотрудников
техникума, участвующих в работе с вышенzвванной документацией.

1.2. Настоящее ооположение" 
утверждается Приказом директора по техникуму и

явJIяется обязательным дJuI всех категорий её педагогических и адtrdинистративньD(

работников. Нарушение настоящего порядка рассматривается в соответствии с тк рФ.
1.3. Личное дело является документом студента и ведение его обязательно для

каждого студеЕта ОГАПОУ <Корочанский СХТ>

II. ПоряДок офорМлениЯ личных дел при поступлении в оГАIIОУ <<Корочанский

схТ)
2.1. Личные дела студентов огАIIоУ кКорочанский сельскохозяйственньй

техЕикум) готовит секретарь уlебной части совместно с приемной кОмИССИеЙ.

2.2. ЛичнОе делО ведетсЯ на всеМ протяжении пребывания студента в техникуIчIе.

2.3. Личное дело воспитанIlика формируется из следующих докумеЕтов:
1. Аттестат
2- Копия аттестата
3. Согласие законного представитеJUI на обработку персонаJIьЕьж данньD(;

4. Согласие на обработку персоЕtIльньIх данньIх студента;
5. Спразка из поликJIиники о составе здоровья;
6. Копия пасIrорта;
7. Справка с места жительства о составе семьи;
8. Копиli стрЕlхового пенсионного полиса;
9. Копия ИНН;
10. 4фотографии3на4

III. Порядок ведения и хранения личных дел.

3.1. В личное дело студента заносятся общие сведениrI о ребенке.
з.2. Ли,мое дело имеет номер, соответствующrй номеру в алфавитной книге

записи обl"rалощего ся.
3.3. Делопроизводитель вносит в личные дела сведения о прибытииили выбытии

(куда выбыл, откуда прибьш, Jф и дата приказа).
3.4. Ли.пrые дела студеIrтов ведутся секретарем уrебной части. Записи в личном

деле необходимо вести четко, аккурагно, фиолетовой пастой.

3.5.Общие сведения о студеЕте корректируются секретарем и кJIассным

руководителем по мере изменения данньD(: перемена адр8са, выставление



годовых оценок, пропуски уроков за год

дс)к}ментов в конце учебного года.

З.6. Личные дела студентов хранятся в

отведённом месте.
3.7. Личные дела одной группы нzlходятся вместе

разложены в алфавитном порядке.
В состав пtшки входят:

,/ облохсса (см. Приложение 1),

в одной папке и должны быть

,/ внуцренняrI опись документов (см. Приложенпе2),
,/ сtrисок студеЕтов групtrы (см. Приложение 3),

3.8. Список студеIIтов группы меняется ежегодно,

IY. Порялок вьцачи личных дел студентов при выбытии из техникума,
+.t.пр" выбьrшrи студента из техникума лиIшое дело ОСТаеТСЯ В ТеХЕИКУМе,

студенту вьцается Аттестат об образовании, диплом или tжадемическм

справка9 если не законrмл техникум.
4.2. Вьцача JIиIIЕъIх дел производится секретарем уlебной части.

4.2. ,щелопроизводитель регистрирует вьцачу личного дела в "книге движения

личньD( дел студентов".
4.3. Выдача личных дел, документов

согласия родителей.

осуществляется по заявлению студента и

4.4. При выдаче личного дела ,Щелопроизводитель оформляет

книге о выбытии воспитанника.

запись в алфавитной

4.6. Личные дела студентов выбывших в другое уrебное заведение или

оконtIивших техникр{ секретарь уrебной части передает в архив,

V. Порядок проверки личньш дел студентов.

5.1. Контроль, за состоянием
директором уфеждения.

личных дел осуществляется делопроизводителем и

5.2. Проверка личных дел студентов осуществляется
года. В необходимых случаях, проверка

и заверяют их гербовой печатью для

секретаря уrебной части в строго

по плану в начале учебного
осуществляется внепланово,

оперативно.
5.3. ЩелИ и объекТ KoHTpoJUI - прilвильность оформления личньD( дел студентов,

5.4. По итогам проверки, готовят спрz}вку с указаЕием заrлечаний.

5.4. По итогам справки, директор вправе издать приказ с ука:}анием санкций за

ведение лиtIньD( дел. За ответственное, добросовестное и Ежкуратное ведение

лиIIньD( дел студентов секротарю объявляотся благодарность, В слrIае

выявления 
""до"iur*ов работа секретаря ставится на индивидуальньй контроль

делопроизводителем. В дtшном слуIае, секретарь обязан IIредоставить

объяснительные о приtIинах недобросовестного отношения к ведению лиIIIIьж

деЛ студентоВ и исправлений, за:rлечаrrий. За систематические грубьте

нарушеЕия личньIх дел студентов директор вправе объявить секретарю

уrебной частИ заN,IеЧание, снять стимулирующие доплаты,
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