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Приложение Nч 1

к приказу ТТИНИЯУ МИФИ

от J6. о-/.х,о"lю N9 р5//

Пололсепие о личном деле обучающегося Трехгорного технологического
института - филиала федерального государствеппого автономного

образовательного учреждения высшего образования <<IIациональный
исследовательский ядерный университет <<МИФИ>>

1 Общие положения
1.1 Положение о личном деле обrIающегося (далее - Положение) устанавливает
едиЕую систему формирования личЕых дел, порядок подготовки, оформления и
хранения документов, входящих в личЕое дело, и первичной документации
о61..rающихся Трехгорного технологического иЕститута - филиала федерального
государствеЕного автоЕомIlого образовательного )чреждения высшего
образовапия <<Национальный исследовательский ядерЕый университет (МИФИ)
(далее - ТТИ НИrIУ МИФИ).
1.2 Положение разработаIIо с )п{етом требований след}тощих нормативно-
правовых док)rментов:

Федеральный закон от 29.|2.20|2 Ns 273-ФЭ (Об образовании в
Российской Федерации>;

Федеральпый закон от 27 .07 .2006 ЛЪ 152-ФЗ <О персональных д.lнных>;
Приказ Минобрнауки России от lЗ.02.20l4 }lb 112 (Порядок з.lполIlения,

1пrета и выдачи док)aментов о высшем образовании и о квмификации и их
дубликатовD;

Приказ Минобрнауки России от 10.02.2017 Np l24 <Об утверждении
Порялка и условий осуществлеЕия перевода об1^lающихся в другую оргаIlизацию,
осуществляющую образовательную деятельЕость по образовательным
программам средЕего профессиоЕчlльЕого и (или) высшего образования>>;

Приказ Минобрнауки России от 05.04.2017 Ns 301 <Об утвержлении
порядка орг€lцизации и осуществлении образовательной деятельЕости по
образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата,
программ€lп{ специалитета и программам магистратуры);

Приказ Минобрнауки России от 14.10.2015 JЮ1147 <Об утверждении
порядка приема Еа обуrение по образовательным программЕlм высшего
образоваЕия - программalм бакалавриата, программам специалитета, программам
магистрацфьD;

Приказ Минкульryры России от 25.08.2010 Ns 558 <Об угверждении
Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в
процессе деятельЕости государствеЕных органов, оргаЕов местного
самоуправления и оргаIrизаций, с указанием сроков хранеЕияD;

Приказ Минкульryрьт России от 31.0З.2015 Jф 526 <Об утверждении
правил организации хранения, комплектовация, r{ета и использования



документов архивного фонда Российской Федерации и других архивIlых
оргаЕах месп{ого са}tоуправлеЕиядокумеЕтов в оргаЕах государственной власти,

и организацияю);
Устав НИlIУ МИФИ.

2 Опрелеленпя понятий
2.1 В тексте Еастоящего Положения используются следующие осIIовные понятия:

Личное дело обучающегося - сгруппировЕlнIIая и оформленная в
соответствии с установлеЕными требоваIrиями совокупность документов,
содержащих сведения об об)пrающемся (далее - личное дело);

Персональные данные - любая информация, относящ€шся к прямо или
косвенЕо определенному или опредеJuIемому физическоIчry лицу (субъекry
персон€rльных данньтх), в том Iмсле его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и
место рождеЕия, адрес, семейное, социаJIьIIое положение, образование,
профессия, другая информация.

Обработка персопальньш данных - любое действие (операция) или
совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств
автоматизации или без использов€lния таких средств с персонмьными данными,
включаJI сбор, запись, систематизацию, накоплеЕие, хранение, уточнение
(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распростраление,
предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удЕIJIеIIие, уничтожение
персоЕЕtльных д€lнных.

Ведение личпого дела - группировка исполЕеItньж документов в состав
личного дела уrебными отделами среднего профессионального образования и
высшего образования в течение всего периода об1..rения в хронологическом
порядке по мере их поступления.

Первичное оформление личпого дела - обработка персоЕ€rльных дапных
поступающих в университет, производимаrI приемIrой комиссией и
предусматривающаJI оформление титульного листа личного дела, вложение в него
обязательных и дополнительных (при их наличии) документов гра)кдан.

Полное оформление личного дела - действия (операции), производимые

уrебными отделами среднего профессионального образования и высшего
образования в отношеЕии докумеIlтов по личному cocTirBy обуrающихся и
предусматривaющие их соответствующее оформление и передачу на хрfiIение в
архив инстиц/та.

Обучающийся - физическое лицо, осваивающее основную
профессиональнlто образовательЕую программу,

Подлинник документа - первый или едиЕственный экземпJIяр документа.
Заверенная коппя - копия док},1![ента, на которой в соответствии с

установленЕым порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей
юридическую силу.

Копия докумепта - документ, полЕостью воспроизводящий ивформацию
подлинЕого док}мента и все его вЕешIIие признаки, не имеющий юридической
силы.



3 Порядок первичпого оформления личных дел обучающихся, поступивших
на 1 курс программ бакалавриата и специалитета
3.1 Личные дела обу{ающихся формир}.ются работЕиками приемной комиссии
после подписания ректором университета (уполномоченЕым им должностЕым
лицом) приказа о зачислении в число студентов на l курс.
3.2 Формирование личных дел обу,rающихся производится в следующей
последовательности:

. вЕутреЕняя опись докуIvIентов личного дела;

. выписка из приказа о зачислении;

. экзамеЕациоЕIIый лист;

. зФIвление;

. зaulвление о согласии на зачисление;

. копия договора о целевом обуrении (при наличии);

. заверенЕые копии докуI!Iентов, подтверждающих особые права при
зачислении (диплома победителя (призера) олимпиады, справки об инвалидности,
индивидуаJIьной программы реабилитации и др.) - при наличии;

. копии докуI\{еЕтов, подтверждающих индивидуаJIьные достижения
(копии грамот/сертификатов/дипломов, удостоверения устаЕовленЕого обрtвца о
поJryчеЕии золотого знака отличия ГТО и др.) - при нtlJIичии;

. экзамеЕационные работы иJIи листы собеседоваЕия (при паличии);

. документы, связаЕные с апелляцией (при нашчии);

. копия документа, удостоверяющего личность;

. копия докумеЕта об образовании и/или об образовании и квалификации
и свидетельство об эквив€rлентности (при необходимости);

. копия докуI\.tеЕта о перемене фамилии, имени, oтIIecTBa (при
несовпадении сведений в зЕrявлении о приеме и представленном док}менте об
образовании);

. копия договора Еа оказание платцых образовательных услуг (при
наличии);

. подлинник док)rмента об образовании иlили об образовании и
квалификации при зачислении Еа места, финансируемые из федерального
бюджета в прозрачЕом файле или внутреЕнем кармане.
3.3 После завершения работы Приемной комиссии личное дело об)п{ающегося
представJuIет собой пакет доку1!{ентов, отIIосящихся к одIому физическому лицу,
помещенЕых в папку-скоросшиватель в определенЕом порядке.
3.4 На каждого обl^rающегося формируется только одно личное дело.
3.5 JIичные дела обуrающихся, зачислеЕных на l курс, работники Приемной
комиссии передают в уrебньй отдел высшего образования. i

4 Порядок первичного оформления личных дел обучающихся, поступивших
на 1 курс на программы средпего професспонального образоваrrия
4.1 Личные дела обу^rающихся формируются работЕика}4и приемпой комиссии
после подписания ректором уциверситета (уполномоченным им должЕостным
лицом) прикarза о зачислении в число студеЕтов на 1 кlрс.



4.2 Формирование личЕых дел обу"rающихся производится в следующей
последовательности:

. внуц)енЕяrI опись документов личного дела;

. выписка из прикaва о зачислеЕии;
о балльный лист,
. согласие на обработку персонarльных данных;
. з€йвление;
. зЕUIвление о согласии на зачислеЕие;
. копия договора о целевом обуrении (при наличии);
. копия докумеЕта, удостоверяющего личность;
. копия докуп{ента об образовании u/пли об образовании и квалификации

и свидетельство об эквивалентности (при необходимости);
. копия документа о перемене фамилии, имени, отчества (при

IIесовпадении сведений в зЕLявлении о приеме и представленном документе об

. копии докр{еЕтов (справки об инв€IлидЕости, индивидуальнои
образовании);

программы реабилитации, индивидуЕuIьных достижений, справки NеO8б/у лля
иногородЕих и др.) - при н€rличии;

. копия договора на окаj}ание платных образовательных усrryг (при
налиwrи);

. подлиЕник документа об образовалии п/пли об образовании и
квалификации при зачислении Еа места, финансируемые из федерального
бюджета в прозрачном файле или внутренЕем KapMElHe.

4.3 После завершения работьт Приемной комиссии личное дело обуlающегося
предст€tвляет собой пакет докумеЕтов, относящихся к одному физическому лицу,
помещеЕIIых в папку_скоросшиватель в определенном порядке.
4.4 На каждого обl"rающегося формируется только одно личЕое дело.
4.5 Личные дела об)чающихся, зачислеЕных на 1 курс, работники приемной
комиссии передают в уrебный отдел среднего профессионального образовалия.

5 Порядок первпчного оформлепия лпчных дел обучающихся, переведенпых
из другпх образовательных организаций
5.1 Личные дела обl"rающихся, переведеЕных из других образовательных
организацийо формируются работниками }^{ебIrых отделов среднего
профессионального образования й высшего образования в течение 2-х недель с
момеЕта выхода прикЕц}а о зачислении в число обуrающихся уЕиверситета.
5.2 В личное дело входят следующие докуI\{еIrты:

о вЕутренняя опись документов личного дела;
. согласие на обработку персонаJIьных даЕных;
. выписка из приказа о зачислении;
. заlIвление;
. оригинЕrл академической справки/спрЕrвки об обуrении/справки о

периоде обlпrения;
. выписка из приказа об отчислении в связи с переводом;



. протокол переаттестации дисциплин;

. копии документов (справки об иIIвЕIлидЕости, индивидуальной
программы реабилитации и др.) * при наличии;

. копия доý/ментq удостоверяющего личность;

. копия документа об образовании иlили об образовании и квалификации
и свидетельство об эквивалентЕости (при необхолимости);

. копия докуI\{ента о перемеЕе фамилии, имеЕи, отчества (при
Еесовпадении сведений в змвлеЕии о приеме и представленном документе об
образовании);

. копия договора на окtвание платных образовательных услlт (при
наличии);

. подлиЕник документа об образовалии п/или об образовании и
квалификации при зачислении в порядке перевода Еа места, финансируемые из

федерального бюджета в прозрачном файле или внутреfiнем KapMalre.
5.3 JIичное дело обуlающеrося предстЕвляет собой пакет докуI\{еIIтов,
отЕосящихся к одному физическому лицу, помещенЕых в папку-скоросшиватель
в определенном порядке.
5.4 На каждого обуrающегося формируется только одЕо личЕое дело.

б Ведепие и хранение личных дел обучающихся
6.1 JIичное дело об1..rающегося ведется в течеЕие всего периода обl^rения в

уIIиверситете до его отчисления в связи с окоЕчаЕием обrIения (либо по другим
основаниям) в 1..rебньrх отделах среднего профессиональЕого образования и
высшего образования.
6.2 Сотрудники уrебньгх отделов среднего профессионального образоваЕия и
высшего образования несут ответственность за ведение и хранение личных дел
обуrающихся в период обуrения в уIIиверситете - до момента передачи личIIых

дел в архив.
6.3 В процессе ведения личного дела в IIего вносятся копии или выписки из

прик€вов:
. о переводе с курса Еа к}рс;
. о переводе из одного структурного подразделения в другое;
. о переводе с одной образовательной программы на другую;
о об изменении фамилии, имеЕи, отчества;
. о предоставлеIlии академического отпуска, отпуска по уходу за

ребенком до З-х лет и т.д.;
о об отчислении;
. о восстЕtIIовлении;
. об окончании уIIиверситета;
. прочие докумеIIты.

Основания к приказам (заявления, справки, копии документов и т. д.) также

размещаются в личном деле.
6.4 Щtrя лиц, отчислеЕных в связи с окоЕчанием университета, в личное дело
вносятся:



. rrебнаJI карточка;

. зачетЕzUI книжка;

. обход{ой лист;

. копия диплома и приложения к диплому, выданные университетом.
6.5 Для лиц, отчисленных по другим основ€lIIиям в личное дело вносятся:

о 1..rебнм карточка;
. зачетнаrI книжка;
. сlryденческий билет,

6.6 При восстановлении для продолжеIrия об}.чения или переводе обучающегося
на другую специапьность/направление подготовки вЕутри вуза, а
переводе обуrающегося с внебюджетной Еа бюджетную форму
продолlкается ведение ранее сформированЕого личЕого дела.
6.7 При ЕовторЕом поступлеЕии в ТТИ НИrIУ МИФИ и зачислеЕии
ранее оформленное личное дело отчисленцого обучающегося
сформированное - не объединяются, первичIlм студенческм документация
оформляется вновь.
б.8 В слуlае утраты/порчи личЕого дела обrIающегося составляется акт об
утере/порче личЕого дела и формируется новое личное дело.
б.9 В процессе оперативного хранеЕия личIIые дела долхсны храЕиться в

условиях, обеспечивающих их сохраЕность и предохр€lЕяющих от повреждеЕий и
исключающих их утрату.
6.10 .Щела размещаются в мфавитном порядке. ,Щвери (отворки) средств хранеЕия
следует держать закрытыми.

7 Порядок выдачп документов, коппй документов и сведений пз лпчЕых дел
обучающихся
7.1 ПредоставлеЕие копий документов из личЕых
основании личного змвлениrI обl^rающегося при
удостоверяющего личность, в день подачи заJIвления.
7.2 Решение о предоставлении копий доц/ментов и
обучающихся принимает начальник улебного отдела высшего образования/
Еачальник отделеЕия среднего профессионального образования.
7.3 Выдача оригинЕrлов док}ментов из личного дела обу{ающегося зЕIпрещается,
за исключеIлием случаев, предусмотренньIх п. 7.5 настоящего Положения.
7.4 На основании личного зЕuIвления, согласованIIого с начаJIьником у{ебного
отдела высшего образовалия/начальником отделения среднего
профессионального образоваЕия, при предъявлеIIии документа, удостоверяющего
личЕость, обуrающемуся может быть вьцан докумеЕт о предыдущем
образовании. ,Щокумент об образовании выдается в день подачи обу{ающимся
личного з€UIвления.
7.5 Лицa отчисленные из университета (после выхода приказа об отчислении)о
мог}т пол}п{ить документ о предыдущем образовадии в у.rебных отделах среднего
профессионального образования и высшего образования после сдачи:

также при
Об)"Iения

на l курс
и вновь

дел ос)дцествJUIется на
предъявлении документа,

сведений из личIlых дел

. зачетной книжки;



. студенческого билета;

. обходного листа.
7.б ПредоставлеЕие докупIеIIтов и копий доч.ментов из личных дел допускается
только тому лицу, чьи персоЕальные данЕые указаны в личЕом деле, за
искJIючением сл)пIаев, установленных закоцодательством.
7.7 .Щокуrменты и копии док).ментов могут быть предоставлеЕы на осЕовании
заrIвления лица, осуществляющего свои действия в иЕтересах обl^rающегося по
доверенЕости, завереЕЕои нотариусом.
7.8 Предоставление докуI\{ентов и копий документов осуществлrIется
безвозмездно.
7.9 Внутренний досцтr к персональным данцым обуrающихся возмох{ен только с
разрешения начальЕика уrебного отдела высшего образования/начirльЕика
отделения средЕего профессионального обрЕвования.
7.10 Внешний доступ к личным делЕIм обуч€lющихся (или изъятие из Еих
документов) допускается с письмеЕного р€врешеЕия директора специаJIьно
уполномочеЕным лиц€tм при н€шичии у них соответствующего письменного
запроса.

8 Подготовка, хранение п передача личных дел в архив инстит}та
8.1 Оформление личЕьж дел, передаваемьш в архив института на храЕеЕие,
осуществJuIется сотрудЕиками учебных отделов среднего профессиопального
образования и высшего образования и вкJIючает в себя:

. нуI![ерацию листов дела;

. составлеЕие полной описи документов личного дела;

. подшивка дела.
8.2 При подготовке дел к подшивке удЕlJuIются все скрепки и скобы степлера.
8.3. .Щокументы, составляющие JIичные дела, подшиваются с yreтoм возможности
свободного чтеЕия текста всех докумеЕтов, дат, виз и резолюций на них.
8.4 Личные депа в алфавипrом порядке помещаются в картонный короб для
передачи в архив. Составляется опись содержавшихся в коробе личЕых дел с
укtLзанием количества страниц в каждом из них.

9 Порядок утвержденпя измененцй в положении
9.1 Внесение изменений в настоящее Положение производится в установленIIом
порядке и утверждается прикд}ом директора Института.

10 Ознакомление с полоя(ением
10.1 Все заиЕтересоваЕные лица моц/т ознакомиться с Еастоящим Положением в
rIебЕом отделе высшего образования, а также на саЙте Института.

11 Хранепие и рассылка экземпляров полоя(ения
11.1 Контрольный экземпляр настоящего ПоложеЕия хранится в уrебном отделе
высшего образования Инстит}та.
11.2 ЭлектроннаlI копия настоящего Положения р€вмещена на сайте Инстиryта.


