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1. оБщиЕ положЕния
1.1Положение о порядке формирования, ведения, контроля и хранения личных

дел абитуриентов и обучающихся в Госуларственном бюджетном

профессиональном образовательном учреждении Псковской области

<Великолукский медицинский колледж) (далее Положение) разработано в

соответствии с Федеральным законом от 29.t220l2 г. J\Ъ273-ФЗ кОб

образовании в РФ), ПриказомМинистерства образования и науки РФ от

l4.06.2013 г. Jф464 кОб утверждении порядка организации и осуществления

обр*о"uтельной деятельности по образовательным программам среднего

профессионального образования)), Приказом lVIинистерства образования и

науки РФ от 23.01 .2014 г. J\Ъ3б кОб утверждении порядка приема на

обучение по образовательным программам среднего профессионального

образования); Приказа I\4инистерства образования и науки РФ Jrlb1186 от

25.10.2013 г. (Об утверждении порядка заполнения, учета и выдачи

дипломов о среднем профессионаJIьном образовании и их дубликатов> (с

изменениями и дополнениями), другими нормативными правовыми актами

Российской Федерации, Уставом Госуларственного ' бюджетноfо

профессионального образовательного учреждения Псковской области

<Великолукский медицинский колледж)).

1.2Щанное Положение явJIяется локаJrьным нормативным актом

Госуларственного бюджетного профессионального образовательного

учреждения Псковской области <Великолукский медицинский колледж))

(далее ГБПОУ ПО (ВМК)) и устанавливает единые требования к

формированию, ведению, контролю, хранению и к сдаче в архив личных

дел абитуриентов и обучающихся ГБПОУ ПО (ВМК) в период работы

приемной комиссии и в течение всего срока обучения.

1.3Положение об"ruraл"по к примецению в приемной комиссии,

ответственных за формирование, ведение и хранение личных дел

абитуриентов и обучающихся.



1.4ИrrформаlIия JlичtIоI,о /Iела абиr,уриеllr:а и обучаюrцегося относится к

персональцым данным, является конфиденциальной информацией и не

может передаваться третьим лицам за исключением случаев,

предусмотренных законодательством РФ.

1.5!окументы из,личного дела абитуриента и обучающихQя или их копии

могут быть выданы в соответствии с законодательством РФ по требованию

уполномоченцых органов, оформленного в установленFIом порядке.

1.6fокументы и информачия может быть представлена только после

поJIучения соответствуIощего письменного разрешения от дирекТора

ГБПОУ ПО кВМК> и в объеме, не превьiшающем запрашиваемыЙобъем.

1.7Оригиналы документов из личного дела могут быть выданы на руки

обучающемуся на основании его личного заявления на выдачу документов

на имя директора ГБПОУ ПО (ВМК), с указанием причины изъятия

документов и срока их возврата в учебный отдел. При этом в дело

вкладывается копия выдаваемого документа.

2. пЕрвичнАя оргАнизАция рАБоты $ ,

2.1Формирование личного дела обучающегосяосуществляется приемноЙ

комиссией при подаче заявления о приеме в ГБПОУ ПО (ВМК)).

2.2При подаче заявления о приеме в ГБПОУ ПО (ВМК) абитуриент

представляет:

. документы, удостоверяющие его личность с указанием гражданства;

о оригинал или ксерокопию документа государственного образча о среднем

(полном) общем образовании и (или) диплом о начальном, среднем или

высшем профессиональном образовании;

о при подаче заявления о приеме на второе среднее профессиональное

образование обязuraпо"о представляется оригин€Lл диплома о полученном

среднем профессиона-гIьном образовании;



о ксерокоlIии необхо/\имых l1JIя jlиLltIого /leJla докумен,l,ов заверяIотся

ceкpe,I,apeM rlриемt{ой комиссии ГБгlоУ по (ВМК) по оригиналу в

устано I]Jle HFIoM поря/lке.

2.3На каждого абитуриента оформJlяется личное дело, в котором хранятся все

установленные,документы и материалы.

2.4в состав личного делаабитуриента входят следующие документы:

о опись личного дела;

. заявление О приеме докуменТов длЯ поступления в гБпоУ ПО <ВМК>;

/\о фотоl,рафии (6 шт.);

. договор с организацией здравоохранеция или фармаuии о целевом

обучениигlо программам среднего

ГБПОУ ПО (BN4K>> (прu налuчttu);

профессиональFIого образования в

. договор с юридическим и (или) физическим лицом об обучении по

программам среднего профессионального образования в гБпоу по

(ВМК) на договорной (платной) основе (прu налuчuu);

о медиt(инская справка формы л9 086-У; оa

о аl,тес,га,г/ ltиtt.llом (по2l1.1tиttltик и коtlия);

о /loкyMeнl,b], llредlусматриваIощие JILготы (категории: Ин]]аЛИДЫ, СИРОТЫ,

l]oe[IIlосJIужаlлие и T'.дt,)]

о когlия в,гороЙ с,l,раIrиIч)l I]acllopTa;

о когIия с,граниIIы Ilаспор,га с указаIIием места регисl,раI7ии.

о свилетельство елиFIого госуларственного экзамена (пр" необходимос,ги);

. 1]ыписка иЗ протокола решения апелляrlиолtной комиссии (при заседаLrии

aI I еJIJIяI{иоt-tной ком исси и) ;

. коtlии сl]и/(еl,сJlьстt] о закJIIочеllииiрасторжении брака (при

tlеобходимости).

2.5llос,гуIIаIоIllие, IIрсl,е}I/tуIоtцие I{a Jlьготы, ycTaI-IoBJIeIIIlыe законо/]ательс1,вом

I)Ф, il ре;lс,гаl]Jl яIоl, lto I l ол I l иl,еJ] bI,Io :



экспертизы, если даIIное обучение, по избранной профессии, не

про,гивопоказано.

2.6Абитуриенl,у выдается расписка о I]риеме lloкyмeнTol] с указанием IIoJIFlotp

IlсреLIItя t}сех с/lаIlIlых иN,I lIоItуN,lсII,гоt],

2.7О,гветственtiос,гь за формироваFIие и ведение личных дел абитуриен,гов

возлагается на секретаря приемной комиссии.

2.8По окончании процесса приема в ГБПОУ ПО (ВМК) личные дела

зачисленных абитуриентов приемная комиссия передает по акту секретарю

учебной части для даJIьнейшего их формирования в Ilроцессе обучеtIия, Llе

позднее, чем за 10 дней до начала учебного года.

2.9По окончании процесса приема в ГБПОУ ПО (ВМК) личные дела

абитуриентов, не поступивших на обучение, приемная комиссия передает

по акту ceкpeTapro учебной части для их дальнейшего хранения, не позднее,

чем за 10 дней до начала учебного года.



3. ФОРМИРОВДНИЕ ЛИЧНОГО ДЕЛД ОБУЧДIОЩЕГОСЯ В ПРОЦЕССЕ
оБучЕния

3.1. Личное дело совокупность документов, содержащих сведения об

обучающемся.

3.2, Личное дело ведется с целью систематизации имеющихся документов

наобучающегося и обобщения информации о нем в одном месте.

3.З. Личное дело на каждого обучающегося формируется в отделЬноЙ паПКе.

З,4, Обложка личного дела обучаrощегося оформляе,гся шариковой ручкоЙ,

кOторая имеет чернуЮ ИЛИ СИНЮЮ ПаСТУ, ЗаПИСИ ДеЛаЮТСЯ (ОТ РУКИ)

(прuложенuе М]), На обложке указываются: полное наименоВание

образовательной организации; код и название специальности; фамилия,

имя, отчество (при наличии) атудента; номер дела (соответствует букве и

порядковому номеру обучающегося в алфавитной книге); дата наЧаЛа И

окончания ведения личного дела, количество листов в личном Деле И Срок

хранения.

3.5. При изменении фамилии (иlwли имени) обучаtощегося, при офорМЛенИИ

личного дела, старая фамилия (иlили имя) заключается в сIаобки, а НОВ8Я

записывается нал ней, номер дела остается прежним.

3,6. Аналогичным обр€вом вносятся изменения, если в период формироВанИЯ

и ведения личного дела обучающегося изменилосьназвание организации.

З.7 . В личное дело обучающегося, в дополнение к документам, прИНяТыМ

приемной комиссией, в обязательном порядке вкладываются:

о документ-подлинник государственного образца о среднем (полном) общем

образовании и (или) диплом о нач€шIьном, среднем, ВыСШеМ

профессиональном образовании и его копия;

. копии приказов (или выписок из приказов) о зачислении, переводе,

отчислении, uосстайовлении, предоставлении академического отПУска и

другие приказы, относящиеся к данному обучаlощемуся;

о личные заявления обучающегося;



логоIзоР С оргаFIизацией здравооХранениЯ или фармачии о целевом

обучениипо программам среднего

ГБПОУ ПО (ВМК>> (прu налtъt,tuч);

профессионального образования в

договор с организацией здравоохранения иlIи фармаuии о целевом

обУчениископиейДоГоВорасЮриДиЧескиМи(или)физическимлицомоб

обучении по программам среднего шрофессионального образования в

ГБПОУ ПО кВМК> на договорIIой (платной) основ е (прu нqлuчuu),,

копия свидетеJIьства о заключении/расторжении брака или иные

документы, подтверждающие смецу фамилии, имени или отчества;

ДокуМенТы'ПоДТВержДаюЩИенеобхоДиМосТЬПреДосТаВЛения

обучающемуся академического отпуска (по медицинским показаниям или

дlруl,им осrtоваitиям);

. справки об обучgrr, (оригиналы), выданFIые другими образоватеJIьными

учреждеI"Iиями,

. коIlии осllициаltьttых заIlросоt] розJIиLlIlьIх сlрt,ttttизаllий в oTIIolIIeI{I,1и

ilal{Itol,o обу,lз,о,llсI,ося t,t l(Ollt,lll оl,вс,гоl} Ila lIих; l Ф

о заче.гllая книжка (вкJlадывае,гся гlри оl,числении или tIредоставJIении

акалем ичес кого о,гпуска);

о офорМ.llеt{ныЙ обход\ноЙ JIис,Г (вк;tа/,tываетс,I при о,l,LIислеrrии);

о коIIиrI сIlравки об обучеIIии, выllаьtllоЙ учебrlым оl,д\еJIом I,1ри о,l,LIисJ]еliии

или переtsоле студец,гоIr в дlругое образоватеJIьное у,Iре}кде}Iие;

окоПиИофициалЬныхГlИсеМАДминисТрацИИГБПоУПо(ВN4К)

сlбуч att,lt t\сN4уся,

3'8./(oKyMetrr't,rl]JIt'il'lIloN{/,lcJlcoбy.littt'ltt(c1.ocЯpacГIoJIa[.alol.c'IB

xpOIloJloi-иLlect(OM IlОРЯzЦКе Ilo мсре ик llосl,уlIJlеt{ия,

з.9, Вttесеttие измеItений и дlогrолrrений I] Jlичное дlело обучаюrrцегося со cJIoI]

с,гу/lеI I1,a не /{опускае,гся,



з.10. В случае порчи личного дела обучающегося по каким-либо причинам,

секретарем учебной части составляется акт о порче личного дела и

формируется новое личное леJIо обучаrощегося,

3.1 1 . При восстановлении обучающегося, находившегося в академическом

отпуске, продолжается ведение личного дела, сформированного ранее, с

обязательным вложением личного заявления обучающегося о

tsосс.гановле}{ии l] сt]язи с выходом из академического отпуска и копии

приказа о восстаI{овлении I] списках с,гудентов,

З.12. При восстановлении обучаrощегося после отчисления, формируется

новое личное дело с обязательным вложением в него личного заявления

обучающегося о восстановлении с визой директора ГБПоУ По KBIvIK> и

секретаря приемной комиссии) а такжекопии приказа о восстановлении в

сtIисках студентов.

5.ПРАВИЛАхРАнЕни'lJIИЧныхДЕЛоБУLIлЮЩихСя'

5.1. l} период посl,упления и обучеtlия обучаIощегося в ГБПQУ По (BN{K)

его личное дело хранится в tlриемная комиссия, даJIее в учебном отделе.

5.2, Личные дела не поступивших на обучение абитуриентов, сдавших при

поступлении подлинник документа об образоваFIии, хранятся у секретаря

учебной части в течение 1 года, после чего передаются в архив гБпоу по

(ВМК) для далIlьнейшего хранения.

5.з. Личные дела не поступивших на обучение абитуриентов, сдавших при

поступлении заверенну}о копию документа об образовании, храня,гся у

секретаРя учебнОй часr,И в течеFIие 1 года, после чего уничтохtаIотся по акту.

5.4, Личные лела обучаюrrцихся одной группы помещаются в отдельную

коробку в алфавитнOм порядке.

5.5. Щоступ к личным делам обучающихся имеет секретарь учебной части,

отвечающий за ведецие и хранение личных деJI обучаrоrr{ихся.



5.6. Право доступа к документам личного дела обучающегося имеют

директор, заместитель директора по учебной работе, заместитель директора

по воспитательной работе, заведующие отделениями, ответственныЙ

секретарь приемной комиссии, классные руководители.

5.7. Иным лица}4 право доступа может быть предоставлено на основаНИИ

олужебной загlиски с резолюцией директора ГБПОУ ПО кВМК>.

5,8, заключитеJrьнуlо работу по ве/lениIо личных дел обучаrощихся,

о,гl{исленных до окончания норма,tивноl,о срока обучения, производит

секретарь учебной части, выполняя подшивку в личное дело обучающегося

документов, дополнительно к уже имеющимся документам ранее:

. характеристика классного руководителя на обучаюLцегося;

о копию приказа об от,числении;

о копиIо справки об обучении (при наличии);

о оформлешttый обходrrой лис,г;

о заLIетную книжку.

5.9. Закrtю.tительную работу по ведению JIичных дел *обучающИхося,

отчисленных в связи с окончанием ГБПОУ ПО кВМК>, производит

секретарь учебной части, выполняя подшивку в личное дело обучающегося

документов, дополнительно к уже имеющимся документам ранее:

о характеристика классного руководителя на обучаIощегося;

. копию приказа (выписку из приказа) об отчислении в связи с

окончаниемГБПОУ ПО <ВМК>;

. копиIо llолученного диплома о сре/{нем гrрофессиональ}Iом образовании и

копию приложения к tlолученI{ому диплому;

. оформленный обходной лист;

о зачетную кних(ку.



6. ПРДВИЛД ПЕРЕДДЧИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ СТУДЕI-IТОВ В ДРХИВ.

6.1. Личные дела обучающихся досрочно отчисленных, отчисленных в связи с

окончанием обучения, передаIотся на хранение В архив гБпоу По (вмк)

по описи (прuлоэtсенuе Л&3) в колиLIестве тpex экземгIJIяров, один экземпляр

остается у секре.гаря учебной части. Щокументы в jIичном деле должны быть

прошиты.

6,2. Перед сдачей в архив личного lIела обучающегося необходима

дополнительная систематизация документоI]. Для этого документы

располагают в хронологической последоватеJIьности, то есть в порядке,

обратном тому, который сложился в текущем делопроизводстве,

6.з. При подготовке дел к сдаче в архив метаJiлические скреIIления (скрегrки и

скобы), файлЫ из докуМеIlтов уiJаляюl,ся.

6,4, Листы личного дела подшиваются нитками в четыре прокола,

6.5. При сдаче личных дел обучаIощихся в архив производится внутренняя

опись документов, находящихся в личном деле (прuлоэtсенuе JVe2) ЛистЫ

нумеруются в лравом верхнем угJ-Iу карандашом, первый чистый лист, опись

и лист-заверитель (прuложенuе llte4) не нумеруются, е ,

6.6. Передача в архив личных дел обучаrощихся, окончивших обучение,

производится в году соответствующем выпуску обучающихся.

6.7. Личные дела отчисленFIыХ обучающихся хранятся 1 год у секретаря

учебной части, а затем таюке сдаIотся в архив. На них составJIяетсЯ

отдельная опись.

6.8. Архивариус производи,г прием личных дел обучающихся с целью их

сохранлIос.ги и работы, обеспечиваIощей рациональное размеtцение,

быстрый поиск и обрабо,гку JlиI{ных деJI обучаrощихся.

6.9 . Срок хранения ". 
архиВе ГБПоУПо (ВМк> Личных дел ДосроЧно

отчисленных обучаrощихся составляет 15 лет. Срок хранения в архиве

гБпоу по кВМК> лич1{ых дел обучаюrrцихся, отчисленFILIх в связи с

окончанием обучения, составляет 50 лет.

]"о



6.10. Сту/tеt-lческиЙ билет, славаемый обучаюrцимся в связи с окончанием

IIоJIrIого курса обучения и.ltи tзыбlllтИем из ГБПОу пО (BN4K), подле}ки,г

уIlич,гоiксIIиI() в,геLIеLlие месrIца,

7. IlPAl};\ И ()'гВlil'С't|]ЕI{ttоС'[ъ

1 .|. Itorrl,po-1rb за t]ыItoJIIleцLlcM r,ребоваrлий настояLцего полоrItения возло)кеLI

Ila заместитеJIя директора I'tjГlОУ ПО (I]N4K> rro учебгrой рабоr,е.

7,2. Оперативное формироt]аниеJIичных деJl обучаrоrцихсrlосущес'IвЛЯс'Г

.ёпр.l,uрп учебгrой час,ги.

7 .З. l] функrдии классного руково/tителя t]ходит ct]oeвpeМeнttoe

предоставлеIJ ие в уч ебнуtо часть харак,геристик r r а обучаIоIIIи хсЯ.

1.4, I] функции гIриемной комиссии вход(и1, cBoeBpeмe}iнoe оформлеrrие

иIIере/цача JIичьIых /1eJl заLlисJIеttIIьIх I,раждаI{ в г,БпоУ lIO (t]MK)) в

учебtt1,1й оl,леJl.

1.5. l} (lулrкrlии /lокумеII,гсlI]е/(а вхоllи1, своевремепIlое преllостаl]JIеIIие коtlиЙ

приказов об обучаIоILlихся,

8. приложЕния
Приложение 1. Обложка личного дела.

Приложение 2.Внутренняя опись документов.

ГIриложение 3. Опись деJl по личному составу студентов.

Приложение 4. JIист заверитель дела.

ГБПоУ tlо KlJltlIil ^,l
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Прuломсенuе Ml

FIаименование образователыlой оргаrlизации:

['ocyltttpcTBelllIoe бюдже,гное llрофессиоtIаль}Iое образовательlIое учреждение IJсковской
области <<Великолукски й меди цинский колледж>>

3 4. 02. 0 1 с tI е rlu а JI ь I I о c,I,Ir (С Е C'l' I) И I r k-- к о Е л It JI о ))

личноЕ дЕло лъ и_5б

Фами.ltия Ива|tова

Имя Ирltllа

отчестrзо [Jасильевllа

Начато:

OKoH.tcllo:

На лис,гах

Храtлить_ лет

t2



ГIрu.lолtсеttttе М2

l]tI }/l'PlC Itl Irl rI О I I I,{CI)

/loKyMel{r-oB ell.xp. Л}

Nъ

п/tr
Индекс

документа
flaTa

документа
Заголовоtt документа Номера

листов ед,хр
11риме.Iаtlие

l.

2

J.

4

--,--;
)

(чифрапrи и гtрогtисl,rо)

Ito.rt l,t.l ecтBO J I ис1,()l] }]lly,l,peI Il lей о tI ис и

(rtифрами и гlроttис1,1о)

Наимеt tование доJI}кIlости лиIiа,
L]Ос'Гill]lI В tl leI'O l]tI УТре tl [i IOIO о tIи с l)

/]окчмсrl,гс)]] lte.]ta l[ol(tlttcb I)асttrифрсlljl(L} lto,rtllJ,lcl.I

/{ara

1з



IIpttttoltcettue,ф3

опись /tlcJl lrO JIиtlIIому сосl,лl}у CT}/IIEHT,ol]

Припrе.lанияIto.1trt.lecтBo
JtI.1c1,0l} l} /ICJIe

JJ,,titrt I tylo OtILIcl, l]Itec]cI lo

(ttptltrtlcbttl)

Сдал

(пос)пuсь)

l Iриttlt.;t

(поdпuсь)

/1at,a

/leJl

t4

ЛЪп/ll [IoMep
lцс.rIа

Ql.И.().



fIllultoltcettue Л!4

JI И С'Г :]Al]IaP Рl'ГliJI Ir /ЦllJlA "]Yt

В деле подшито и пронумеровано
(цифрами и прописью)
В том числе:

Jlистов.

JI I.1,герl I ые l IOМepal JIистов

l tропущеl]г{ые номера JIистов

Особенtlости физичесl(ого состояния и

формирования дела

I

Н ailMet loBa] I ие дIоJ]жнос,ги

рабо,rrtика

/dа,га

1-Iодt-tись РасLllиtРровка полписи

Llоплера
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