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1 Общие положения 
 
1.1 Настоящая инструкция о порядке формирования, ведения и хранения личных дел 

обучающихся по программам среднего профессионального (далее – СПО) и высшего образования 
(далее – ВО) – бакалавриат, специалитет, магистратура (далее – Инструкция) в федеральном 
государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Донской 
государственный технический университет» (далее – университет, ДГТУ), в том числе в 
обособленных структурных подразделениях университета (далее – филиалы) разработано в 
соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами федерального органа управления образованием, локальными нормативными и 
организационными актами университета, в том числе: Федеральным законом от 29.12.2012г. № 
273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-
ФЗ «О персональных данных»; Уставом ДГТУ и др.  

1.2 В настоящей Инструкции применяются следующие термины и определения:  
Абитуриент – лицо, подавшее документы на поступление в ДГТУ для обучения по 

программам СПО и ВО. 
Обучающийся (студент) – лицо, осваивающее образовательную программам СПО или ВО. 
Экстерн – обучающийся, в установленном порядке зачисленный в ДГТУ для прохождения 

промежуточной и государственной итоговой аттестации.  
Отчисленный – обучающийся, прекративший процесс обучения до завершения обучения на 

основании распорядительного акта, изданного ректором. 
Выпускник – обучающийся, прекративший процесс обучения в связи с получением 

образования (завершением обучения) по программам СПО и ВО на основании распорядительного 
акта, изданного ректором. 

Приказ – распорядительный документ ректора университета, на основании которого 
происходит возникновение, изменение и прекращение образовательных отношений. 

Личное дело (далее ЛД) – совокупность документов, содержащих сведения об обучающемся 
в ДГТУ по программам СПО и ВО. 

Личная карточка – документ, содержащий персональные данные обучающегося, заполняется 
обучающимся лично при получении зачетной книжки и студенческого билета и хранится в 
деканате до отчисления обучающегося, в том числе в связи с завершением обучения. 

Учебная карточка – документ, содержащий информацию о всех приказах о возникновении, 
изменении и прекращении образовательных отношений, касающихся обучающегося, а также 
информация об успеваемости (перечень пройденных дисциплин по курсам, с указанием 
количества академических задолженностей и пропусков занятий в часах), оформляется и хранится 
в деканате до отчисления обучающегося, в том числе в связи с завершением обучения. 

Обходной лист – документ, в котором необходимо поставить отметки соответствующих 
структурных подразделений университета, удостоверяющие отсутствие каких-либо 
задолженностей отчисленного или выпускника перед данным подразделением. 

Представитель обучающегося (отчисленного), не достигшего совершеннолетнего возраста – 
лицо, находящееся в близких родственных отношениях с обучающимся (отчисленным) - мать и 
отец (опекун, попечитель), подтверждающее свою законность путем предъявления паспорта 
законного представителя и свидетельства о рождении (документа об опекунстве, попечительстве) 
обучающегося (отчисленного). 

Представитель обучающегося (отчисленного, выпускника), достигшего совершеннолетнего 
возраста – лицо, которое уполномочено обучающимся (отчисленным, выпускником) совершать 
действия по получению документов, содержащих персональные данные обучающегося 
(отчисленного, выпускника) на основании доверенности. 
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Доверенность – письменное уполномочие, выдаваемое одним лицом другому лицу для 
представительства перед третьими лицами. Доверенность должна быть нотариально удостоверена, 
за исключением случаев, предусмотренных законом. 

 
В настоящей Инструкции все положения описаны применительно  
- к деканатам факультетов (соответственно, деканам факультетов), но распространяются и на 

другие структурные подразделения (в том числе обособленные), обеспечивающие осуществление 
образовательной деятельности: филиал (институт), управление (отдел, отделение), колледж, и др.; 

- к отделу по работе с обучающимися, но распространяются и на другие структурные 
подразделения (в том числе обособленные), обеспечивающие формирование (в пределах своей 
компетенции), ведение и хранение ЛД, до момента передачи в архив; 

- к приемной комиссии ДГТУ, но распространяется и на приемные комиссии филиалов; 
- к службе сопровождения иностранных граждан (далее – ССОИГ) и отделу регистрации 

иностранных граждан (далее – ОРИГ), но распространяются и на другие структурные 
подразделения (в том числе обособленные), ответственные за обеспечение соблюдения 
законодательства РФ иностранными гражданами и лицами без гражданства, прибывшими в 
университет с целью обучения, по вопросам миграционного контроля и учета.  

1.3 Инструкция обязательна к применению во всех структурных подразделениях ДГТУ (в 
том числе обособленных), в которых осуществляется формирование, ведение и хранение личных 
дел обучающихся по программа СПО и ВО, а также во всех структурных подразделениях 
университета, в которых осуществляется оформление документов, входящих в состав ЛД 
обучающихся. 

1.4 Ответственность за соблюдение установленных Инструкцией требований возлагается на 
руководителей структурных подразделений (в том числе обособленных), осуществляющих 
формирование, ведение и хранение ЛД обучающихся по программам СПО и ВО, а также 
руководителей структурных подразделений, деятельность которых связана с документационным 
обеспечением работы по личному составу обучающихся. 

 
 

2 Первоначальное формирование ЛД 
 
2.1 На каждого обучающегося в университете в отдельной папке формируется личное дело. 
2.2 Личное дело обучающегося первоначально формируется в приемной комиссии 

университета (приемной комиссии филиала), в соответствии с действующими правилами приема, 
положением о приемной комиссии и рекомендациями настоящей Инструкции (Приложение 9). 

Личное дело обучающегося, зачисленного в университет в порядке перевода из другой 
образовательной организации оформляется в отделе по работе с обучающимися (в филиале – в 
соответствующем структурном подразделении). 

2.3 Ответственность за правильность и своевременность первоначального формирования ЛД 
обучающихся, зачисленных на обучение, возлагается на ответственного секретаря, специалистов и 
членов приемной комиссии университета, директоров филиалов ДГТУ. 

2.4 Сформированные личные дела обучающихся приемная комиссия передает в отдел по 
работе с обучающимися по акту приема-передачи не позднее начала учебного года, а на экстернов 
в течение двух недель после издания приказа о зачислении. 

 2.5 В личном деле должны содержаться следующие документы: 
2.5.1 При поступлении на 1 курс граждан РФ: 
Основные документы: 
– опись документов, находящихся в личном деле обучающегося (Приложение 2); 
– фотография (3 х 4 см) на описи личного дела обучающегося; 
– копия документа, удостоверяющего личность; 
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– личное заявление о зачислении (форма заявления утверждается приемной комиссией 
ДГТУ); 

– копия документа об образовании, на основании которого происходит зачисление на 
обучение; 

– копия документа, подтверждающего изменение фамилии, имени или отчества при разнице 
их написания в документе, удостоверяющем личность, и представленном документе об 
образовании; 

– документы о результатах вступительных испытаний (экзаменационный лист, лист 
собеседования, сертификаты и др.); 

– выписка из приказа о зачислении1; 
– оригинал документа об образовании (вкладывается в конверт) – для студентов, 

зачисленных на обучение за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета или по 
договору с оплатой стоимости обучения; или справка из образовательной организации, в которой 
находится подлинник документа об образовании – для обучающихся, зачисленных на места с 
оплатой стоимости обучения2. 

Дополнительные документы: 
– копии документов (вкладываются в конверт), подтверждающих особые права при 

поступлении в высшее учебное заведение, в т.ч. для лиц с ограниченными возможностями 
здоровья, (копии свидетельства о рождении, свидетельства о смерти родителей, решение суда о 
лишении родительских прав и т.д., постановления органов опеки попечительства, копии 
различных удостоверений, справок, дипломов победителей олимпиад и др.), подтверждающие 
право на льготы. 

2.5.2 При поступлении на 1 курс иностранных граждан: 
Основные документы: 
– опись документов, находящихся в личном деле обучающегося (Приложение 2); 
– фотография (3 х 4 см) на описи личного дела обучающегося; 
– копия документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина на территории РФ  

и официальный перевод данного документа на русский язык3; 
– копия документа об образовании и официальный перевод данного документа на русский 

язык; 
– копия свидетельства о признании документа об образовании (при наличии), или экспресс 

анализ; 
– заключение ОРИГ о легальности пребывания иностранного гражданина (Приложение 4); 
– копия сертификата об обучении по дополнительной общеобразовательной программе, 

обеспечивающей подготовку иностранного гражданина к освоению профессиональной 
образовательной программы на русском языке (при наличии); 

– личное заявление о зачислении (форма заявления утверждается приемной комиссией 
ДГТУ); 

– копия договора об оказании платных образовательных услуг или оригинал направления 
Министерства науки и высшего образования Российской Федерации; 

– документы о результатах вступительных испытаний (экзаменационный лист, лист 
собеседования, сертификаты и др.); 

– выписка из приказа о зачислении. 

                                                
1
 Выписка из приказа о зачислении должна соответствовать тексту приказа. 

2 В данном случае копия документа об образовании должна быть заверена в установленном порядке, либо приемной 
комиссией ДГТУ. 
3 В личное дело обучающегося иностранного гражданина подшиваются копии официальных переводов документов, 
удостоверяющих личность, и документов об образовании, а оригиналы переводов вкладываются в конверт. 
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Личные дела обучающихся иностранных граждан, проходивших обучение по 
дополнительной общеобразовательной программе, обеспечивающей подготовку иностранных 
граждан к освоению профессиональной образовательной программы на русском языке, в ДГТУ 
должны содержать документы о предвузовской подготовке согласно описи личного дела 
обучающегося иностранного гражданина (с предвузовской подготовкой ДГТУ) – Приложение 2. 

2.5.3 При зачислении экстернов в личном деле содержатся следующие документы: 
– опись документов, находящихся в личном деле экстерна (Приложение 3); 
– фотография (3 х 4 см) на описи личного дела обучающегося; 
– копия документа, удостоверяющего личность и официальный перевод данного документа 

на русский язык (при необходимости); 
– копия документа об образовании и официальный перевод данного документа на русский 

язык (при необходимости); 
– копия свидетельства о признании документа об образовании (при необходимости); 
– личное заявление о зачислении (форма заявления утверждается приемной комиссией 

ДГТУ); 
– протокол заседания аттестационной комиссии; 
- справка об обучении и официальный перевод данного документа на русский язык (при 

необходимости); 
– выписка из приказа о зачислении. 
 
 
3 Формирование ЛД в период обучения и при отчислении из университета 

 

3.1 Ответственность за ведение личных дел обучающихся ДГТУ по программам СПО и ВО 
возлагается на работников отдела по работе с обучающимися. 

3.2 В личное дело обучающегося вносятся выписки из приказов, в отношении обучающегося 
и все документы, прикладываемые в обоснование к данным приказам. Если основанием является 
служебная записка, касающаяся нескольких обучающихся, то данная служебная записка 
подшивается в дело «Основания к приказам по личному составу обучающихся». 

Выписки из приказов, которые вносятся в ЛД: 
- перевод обучающегося на другую образовательную программу, на другую форму обучения, 

на другую основу обучения, в том числе с изменением места получения образовательной услуги, 
из другой образовательной организации в ДГТУ, из ДГТУ в другую образовательную 
организацию, 

- отчисление по инициативе обучающегося или родителей (законных представителей) 
несовершеннолетнего обучающегося (по собственному желанию),  

- отчисление по инициативе университета (за невыполнение учебного плана, за нарушение 
учебной дисциплины, за несоблюдение условий договора на обучение),  

- отчисление по обстоятельствам, не зависящим от воли обучающегося или его родителей 
(законных представителей) и образовательной организации, 

- восстановление для обучения в ДГТУ, 
- предоставление академических и иных видов отпусков, 
- возврат из академических и иных видов отпусков, 
- изменение персональных данных обучающихся, 
- перенос государственной итоговой аттестации, 
- присвоение квалификации, предоставление последипломных каникул и отчисление в связи 

с завершением обучения. 
Информация об иных приказах (распределение в группу, перевод из группы в группу, 

распределение по профилям, назначение дисциплинарных взысканий (замечание, выговор), 
перевод с курса на курс, допуски к сдаче государственного экзамена и защите выпускной 
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квалификационной работы, утверждение тем выпускных квалификационных работ, и т.п.) 
указывается в учебных карточках обучающихся. Ответственность по формированию и ведению 
учебных карточек возлагается на деканов факультетов. 

3.3 Работники отдела по работе с обучающимися в 10-ти дневный срок после издания 
приказа вносят в ЛД обучающихся выписки из приказов и документы, послужившие основанием 
для издания приказа (за исключением приказа о присвоении квалификации – в установленные 
сроки, достаточные для последующей передачи ЛД в архив) 

3.4 При отчислении обучающихся (за исключением отчисления в связи с завершением 
обучения) деканаты в 5-ти дневный срок после издания приказа передают в отдел по работе с 
обучающимися личную и учебную карточки на отчисленных. 

При переводе обучающихся на ускоренное обучение по индивидуальному учебному плану 
деканаты в 5-ти дневный срок после издания приказа передают в отдел по работе с обучающимися 
основания к данному приказу. 

3.5 При восстановлении отчисленного обучающегося отдел по работе с обучающимися в 10-
ти дневный срок после издания приказа изымают из ЛД личную и учебную карточку, а также 
зачетную книжку и студенческий билет, (при наличии) и передают данные документы в деканат. 

3.6 При отчислении обучающегося в связи с завершением обучения документы на 
выпускников (личная и учебная карточки, копия диплома для внутреннего пользования, копия 
приложения к диплому, заявление о предоставлении последипломных каникул (при 
предоставлении каникул)) передаются деканатом в отдел по работе с обучающимися в течение 
двух недель после даты отчисления в связи с завершением обучения. После получения указанных 
документов отдел по работе с обучающимися в течение трех месяцев формирует ЛД выпускников 
для последующей передачи в архив. 

В случае издания приказа о переносе ГИА выпускнику, копия данного приказа, а также 
все обосновывающие документы передаются выпускающей кафедрой в отдел по работе с 
обучающимися в 5-ти дневный срок после издания приказа.  

3.7 На основании приказа ректора о переводе обучающегося из университета в филиал ДГТУ 
работники отдела по работе с обучающимися в 10-ти дневный срок после издания приказа вносят 
в ЛД обучающихся выписки из приказа и документы, послужившие основанием для издания 
приказа и составляют акт приема-передачи (Приложение 5). 

На основании приказа ректора о переводе обучающегося из филиала ДГТУ в университет 
работники филиала в 15-ти дневный срок после издания приказа вносят в ЛД обучающихся 
выписки из приказа и документы, послужившие основанием для издания приказа, составляют акт 
приема-передачи (Приложение 5) и предоставляют указанные документы в отдел по работе с 
обучающимися. 

Акт приема-передачи ЛД составляется и подписывается в двух экземплярах; отдел по работе 
с обучающимися представляет оба экземпляра на подпись проректору по направлению 
деятельности (в зависимости от уровня получаемого образования обучающимся); после 
подписания один экземпляр акта хранится в отделе по работе с обучающимися, а второй 
экземпляр филиал забирает из отдела по работе с обучающимися. 

 
 
4 Формирование ЛД обучающихся иностранных граждан при отчислении 
 
4.1 При отчислении обучающегося иностранного гражданина до завершения образования и в 

связи с завершением обучения в университете личное дело иностранного гражданина 
дополнительно комплектуется миграционными материалами, которые передаются по акту приема-
передачи из ССОИГ, осуществляющего формирование миграционных материалов в отдел по 
работе с обучающимися. 



СМК ДГТУ 

Инструкция о порядке формирования, ведения и хранения  
личных дел обучающихся по программам  

среднего профессионального и высшего образования – бакалавриат, 
специалитет, магистратура в ДГТУ 

Редакция 3 
Стр. 9 из 32 

 

Инструкция о порядке формирования, ведения и хранения личных дел обучающихся по программам среднего профессионального и высшего 
образования – бакалавриат, специалитет, магистратура в ДГТУ – 14.2 

Акт приема передачи оформляется и подписывается ССОИГ и отделом по работе с 
обучающимися в двух экземплярах, один из которых возвращается в ССОИГ, а другой 
приобщается к миграционным материалам.  Миграционные материалы вкладываются в конверт 
личного дела. 

Сроки передачи миграционных материалов: 
- при отчислении до завершения процесса обучения – в 5-ти дневный срок после издания 

приказа об отчислении; 
- при отчислении в связи с завершением обучения – в течение двух недель после даты 

отчисления в связи с завершением обучения. 
4.2 Ответственность за правильность формирования миграционных материалов возлагается 

на ССОИГ. 
 
 
5 Окончательное формирование ЛД, сроки и порядок хранения 

 

5.1 В период обучения личное дело хранится в отделе по работе с обучающимися. 
Информация, содержащаяся в личном деле обучающегося, относится к персональным 

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

Доступ к личным делам имеет работник, отвечающий за ведение и хранение личного дела 
обучающегося и его непосредственный руководитель, а также ректор, директора, заместители 
директоров филиалов, работники, имеющие непосредственное отношение к личным учебным 
делам обучающихся. Иным лицам право доступа может быть предоставлено на основании 
служебной записки с резолюцией ректора или проректора по учебной работе университета 
(директоров и заместителей директоров филиалов ДГТУ). 

Должна быть обеспечена абсолютная сохранность персональных данных обучающихся. 
5.2 Личные дела обучающихся подлежат окончательному оформлению и передаче на 

хранение в архивный отдел после отчисления обучающихся из университета (в связи с 
завершением обучения, по инициативе обучающегося, по инициативе университета). 

5.3 Полное оформление личного дела предусматривает: подшивку, нумерацию листов, 
заполнение описи, оформление обложки дела. 

На обложке личного дела заполняется даты начала и окончания личного дела, 
соответствующие датам приказов о зачислении и об отчислении, количество листов, сроки 
хранения. 

Личное дело обучающегося относится к документам долгосрочного хранения. Сроки 
хранения личных дел обучающихся определяются архивом ДГТУ. 

5.4 В случае утраты/порчи личного дела составляется акт об утрате/порче личного дела и 
формируется новое личное дело (дубликат личного дела). 

5.5 Передача личных дел в архивный отдел осуществляется на основании описи личных дел. 
Филиалы ДГТУ самостоятельно формируют и сдают личные дела отчисленных и выпускников в 
архивный отдел университета. 

 
 
6 Хранение подлинников документов об образовании в личном деле 
 
6.1 Подлинник документа об образовании хранится в личном деле обучающегося с момента 

его зачисления до завершения обучения в ДГТУ, либо до выбытия из ДГТУ до окончания 
обучения (отчисления). 
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6.2 Обучающийся в ДГТУ по программам СПО или ВО, или его законный представитель, 
имеет право на доступ к своим персональным данным и на получение подлинника документа об 
образовании из личного дела на определенный срок. 

6.3 При получении подлинника документа об образовании обучающегося на определенный 
срок для предоставления в сторонние организации обучающийся, или его законный 
представитель, заполняет заявление установленного образца (Приложение 6), которое 
согласовывается с деканом соответствующего факультета и начальником ССОИГ (для 
иностранных граждан). Подлинник документа об образовании обучающегося выдается в течение 
дня обращения при предъявлении документа, удостоверяющего личность и подписанного 
заявления. 

6.4 Подлинник документа об образовании выдается из личного дела на срок не более 30 
календарных дней. 

6.5 Обучающийся, или его представитель, получивший подлинник документа об 
образовании из личного дела, обязан вернуть его: 

- при получении для копирования – в день получения не позднее времени завершения работы 
отдела по работе с обучающимися; 

- при получении для предоставления в сторонние организации – в указанный в заявлении на 
получение срок в соответствии с графиком работы отдела по работе с обучающимися. 

6.6 В случае невозврата подлинника документа об образовании в указанный срок, отдел по 
работе с обучающимися составляет служебную записку на имя декана соответствующего 
факультета, который обязан принять меры дисциплинарного воздействия по возврату подлинника 
документа. 

 
 
7 Выдача подлинников документов об образовании выпускникам, 

отчисленным 
 
7.1 Выпускник, или отчисленный, обязан забрать подлинник документа об образовании из 

личного дела в течение 10 рабочих дней после выхода приказа о присвоении квалификации, или 
отчислении.  

Для получения подлинника документа из личного дела выпускник, или отчисленный, должен 
сдать в личное дело оформленные документы: обходной лист, зачетную книжку, студенческий 
билет. Документы выдаются выпускнику, или отчисленному, лично или другому лицу по 
заверенной в установленном порядке доверенности, выданной указанному лицу выпускником, или 
отчисленным, или по заявлению выпускника, или отчисленного, направляется в его адрес через 
операторов почтовой связи общего пользования заказным почтовым отправлением с 
уведомлением о вручении. 

Лицу, отчисленному в связи с переводом в другую образовательную организацию, в течение 
3 рабочих дней со дня издания приказа об отчислении в связи с переводом выдается оригинал 
документа об образовании, на основании которого указанное лицо было зачислено в университет 
(при наличии указанного документа в университете) в порядке установленном настоящей 
Инструкцией. После отчисления из университета в порядке перевода в другую образовательную 
организацию обучающийся обязан сдать в личное дело обходной лист, зачетную книжку и 
студенческий билет. 

Экстерны при отчислении, в том числе в связи с завершением обучения, обходной лист не 
сдают, документы выдаются экстерну на основании представленного документа, 
удостоверяющего личность. 

7.2 Обходной лист отчисленный (выпускник) получает в соответствующем деканате 
факультета (Приложение 7). Работники деканата при выдаче обходного листа отчисленному 
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(выпускнику) обязаны отметить структурные подразделения, в которых необходимо подписать 
обходной лист. 

Отчисленный (выпускник) может обойти структурные подразделения, указанные в обходном 
листе, в любом порядке, кроме деканата. Отметка в деканате проставляется в последнюю очередь, 
работники деканата проверяют наличие всех отметок в обходном листе. 

Обходной лист должен быть оформлен отчисленным после выхода приказа об отчислении. 
Выпускник может начать подписывать обходной лист заранее, до защиты выпускной 

квалификационной работы, но подписать в деканате и сдать в ЛД только после защиты ВКР. 
7.3 Зачетная книжка и студенческий билет выдаются обучающемуся при зачислении на 

обучение по программам СПО или ВО. Зачетная книжка и студенческий билет являются 
документами университета, подлежат сдаче обучающимся в связи с прекращением 
образовательных отношений и хранению в личном деле. 

При утрате зачетной книжки и/или студенческого билета (за исключением случаев их 
вынужденной утраты, которые должны быть подтверждены документально)  

- отчисленный оплачивает штраф в размере, утвержденном приказом ректора; копию 
квитанции об оплате отчисленный сдает в личное дело; 

- выпускник оплачивает штраф в размере, утвержденном приказом ректора, пишет заявление 
на имя проректора по направлению деятельности (в зависимости от уровня получаемого 
образования) (Приложение 8); подписанное проректором заявление и копию квитанции об оплате 
выпускник сдает в личное дело. 

Если обучающемуся зачетная книжка и студенческий билет не выдавались, то при 
отчислении деканат указывает данный факт в обходном листе и заверяет подписью декана и 
печатью деканата. 

7.4 Обходной лист, зачетная книжка и студенческий билет могут быть сданы законным 
представителем выпускника или отчисленного. В данном случае в обходном листе представитель 
выпускника или отчисленного ставит подпись, расшифровку (И.О. Фамилия) и пишет «по 
доверенности». Копия доверенности подшивается в ЛД после обходного листа. 

7.5 После защиты выпускной квалификационной работы, для получения диплома СПО или 
ВО, выпускник должен: 

- сдать в личное дело оформленный обходной лист, оформленную зачетную книжку и 
студенческий билет; 

- получить под подпись из личного дела подлинник документа об образовании, на основании 
которого выпускник был зачислен на обучение; 

- поставить подпись в книге регистрации выдачи дипломов СПО или ВО. 
7.6 После выхода приказа об отчислении отчисленный должен: 
- сдать в личное дело оформленный обходной лист, зачетную книжку и студенческий билет; 
- получить под подпись из личного дела подлинник документа об образовании, на основании 

которого отчисленный был зачислен на обучение. 
7.7 При отчислении обучающегося в связи со смертью обходной лист не сдается, в личное 

дело сдаются зачетная книжка и студенческий билет при наличии; оригинал документа об 
образовании выдается из личного дела под подпись ближайшему родственнику (при наличии 
документов, подтверждающих родство). 
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Приложение 1 

 
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ  
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 «ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ» 
(ДГТУ) 

 

 

 

 

ЛИЧНОЕ ДЕЛО 
№ _____ 

 
 

Фамилия  

Имя  

Отчество  

Страна  

 

 

 

Начато  __________ 20___г. 
Окончено ________ 20___г. 
На ______________ листах 
Хранить ____________ лет 
_______________________  
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Приложение 2 
 

 
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ  
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 «ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ» 
(ДГТУ) 

 
 
 

 
 

ФОТО 
 
 

 
 
 
 
 

ОПИСЬ ЛИЧНОГО ДЕЛА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 
 
 

Фамилия ____________________________________________________________ 
 
Имя ________________________________________________________________ 
 
Отчество ____________________________________________________________ 
 
 
Личное дело заведено с «___» _________20 ___ г. 
 
Передано в архив ____________________________________________________ 
 
По описи № __________  от «___» _________20 ___ г. 
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Опись ЛД обучающегося гражданина РФ 

 
№ 
п/п 

Наименование документов Кол-во 
листов в 
документе 

Номера 
листов 

Примечание 

1 Копия паспорта    
2 Заявление о зачислении    
3 Копия документа об образовании  

и перевод на русский язык (при необходимости) 
   

4 Копия свидетельства о перемене имени  
(при необходимости) 

   

5 Документы о результатах вступительных 
испытаний (экзаменационный лист, лист 
собеседования, сертификаты) 

   

6 Выписка из приказа о зачислении    
7 Выписки из приказов по личному составу 

обучающихся с обосновывающими документами 
(при наличии) 

   

8 Выписка из приказа об отчислении или  
о присвоении квалификации и отчислении в 
связи с завершением обучения (в том числе с 
предоставлением последипломных каникул) 

   

9 Личная и учебная карточки    
10 Копия диплома (для внутреннего пользования)    
11 Копия приложения к диплому     
12 Обходной лист    
13 Зачетная книжка и студенческий билет 

(или квитанции об уплате штрафа за утрату 
документов)  

   

 
В личном деле подшито и пронумеровано (___) ___________________________________ листов. 

Документовед ________________ «___» _________20 ___ г. 
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Опись ЛД обучающегося иностранного гражданина (с предвузовской подготовкой ДГТУ) 

 
№ 
п/п 

Наименование документов Кол-во 
листов в 
документе 

Номера 
листов 

Примечание 

1 Копия паспорта и перевод на русский язык    
Обучение по дополнительной общеобразовательной программе, обеспечивающей подготовку 

иностранных граждан к освоению профессиональной образовательной программы на русском языке 
2 Заявление о зачислении      
3 Копия документа об образовании  

и перевод на русский язык  
   

4 Свидетельство о признании документа об 
образовании (при наличии) (или экспресс анализ) 

   

5 Направление Минобрнауки России  
или копия договора на обучение  

   

6 Выписка из приказа о зачислении     
7 Выписка из приказа об отчислении     
8 Копия сертификата ДГТУ      

Обучение по основной образовательной программе 
9 Заключение ОРИГ о легальности пребывания    
10 Заявление о зачислении    
11 Направление Минобрнауки России  

или копия договора на обучение 
   

12 Документы о результатах вступительных 
испытаний (экзаменационный лист, лист 
собеседования, сертификаты) 

   

13 Выписка из приказа о зачислении    
14 Выписки из приказов по личному составу 

обучающихся с обосновывающими документами 
(при наличии) 

   

15 Выписка из приказа об отчислении или  
о присвоении квалификации и отчислении в 
связи с завершением обучения (в том числе с 
предоставлением последипломных каникул) 

   

16 Личная и учебная карточки    
17 Копия диплома (для внутреннего пользования)    
18 Копия приложения к диплому     
19 Обходной лист    
20 Зачетная книжка и студенческий билет  

(или квитанции об уплате штрафа за утрату 
документов)  

   

 
В личном деле подшито и пронумеровано (___) ___________________________________ листов. 

Документовед ________________ «___» _________20 ___ г. 
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Опись ЛД обучающегося иностранного гражданина (без предвузовской подготовки ДГТУ)  
 

№ 
п/п 

Наименование документов Кол-во 
листов в 
документе 

Номера 
листов 

Примечание 

1 Копия паспорта и перевод на русский язык     
2 Копия документа об образовании  

и перевод на русский язык  
   

3 Свидетельство о признании документа об 
образовании (при наличии)  
(или экспресс анализ). 
Заключение ОРИГ о легальности пребывания 

   

4 Сертификат стороннего ВУЗа  об обучении по 
дополнительной общеобразовательной 
программе, обеспечивающей подготовку 
иностранного гражданина к освоению 
профессиональной образовательной программы 
на русском языке (при наличии) 

   

5 Заявление о зачислении    
6 Направление Минобрнауки России  

или копия договора на обучение  
   

7 Документы о результатах вступительных 
испытаний (экзаменационный лист, лист 
собеседования, сертификаты) 

   

8 Выписка из приказа о зачислении    
9 Выписки из приказов по личному составу 

обучающихся с обосновывающими документами 
(при наличии) 

   

10 Выписка из приказа об отчислении или  
о присвоении квалификации и отчислении в 
связи с завершением обучения (в том числе с 
предоставлением последипломных каникул) 

   

11 Личная и учебная карточки    
12 Копия диплома (для внутреннего пользования)    
13 Копия приложения к диплому     
14 Обходной лист    
15 Зачетная книжка и студенческий билет 

(или квитанции об уплате штрафа за утрату 
документов)  

   

 
В личном деле подшито и пронумеровано (___) ___________________________________ листов. 

Документовед ________________ «___» _________20 ___ г. 
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Приложение 3 
 

 
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ  
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 «ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ» 
(ДГТУ) 

 
 
 

 
 

ФОТО 
 
 

 
 
 
 
 

ОПИСЬ ЛИЧНОГО ДЕЛА ЭКСТЕРНА 
 
 

Фамилия ____________________________________________________________ 
 
Имя ________________________________________________________________ 
 
Отчество ____________________________________________________________ 
 
 
Личное дело заведено с «___» _________20 ___ г. 
 
Передано в архив ____________________________________________________ 
 
По описи № __________  от «___» _________20 ___ г. 
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Опись личного дела экстерна  

 
№ 
п/п 

Наименование документов Кол-во 
листов в 
документе 

Номера 
листов 

Примечание 

1 Копия паспорта  
и перевод на русский язык (при необходимости) 

   

2 Копия документа об образовании  
и перевод на русский язык (при необходимости) 

   

3 Свидетельство о признании документа об 
образовании (при необходимости)  

   

4 Заявление о зачислении    
5 Протокол заседания аттестационной комиссии     
6 Справка об обучении  

и перевод на русский язык (при необходимости) 
   

7 Выписка из приказа о зачислении    
8 Выписка из приказа об отчислении или  

о присвоении квалификации и отчислении в 
связи с завершением обучения  

   

9 Копия диплома (для внутреннего пользования)    
10 Копия приложения к диплому     

 
В личном деле подшито и пронумеровано (___) ___________________________________ листов. 

Документовед ________________ «___» _________20 ___ г. 
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Приложение 4 
 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОРИГ 
о легальности пребывания иностранного гражданина на территории РФ 

 

Заявление абитуриента – иностранного гражданина 

В случае успешного прохождения вступительных испытаний прошу зачислить меня в 
университет и далее в процессе обучения считать как (далее в русскоязычной транскрипции):  

 

Фамилия 

Имя (Имена) 

Отчество (при наличии)  

 

___________ 
дата                                                                 

___________           
подпись абитуриента                            

 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Отметка работника ОРИГ 

Документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина на территории РФ: 
 
� Паспорт и его нотариально заверенный перевод на русский язык  
� Разрешение на временное проживание  
� Вид на жительство 
� Свидетельство о временном убежище 
 
серия и номер представленного документа ___________________________________________ 
 
Замечания ОРИГ: ________________________________________________________________  
________________________________________________________________________________  
________________________________________________________________________________  
________________________________________________________________________________  
________________________________________________________________________________  
 
____________________________ 

Должность работника ОРИГ 
___________   ___________ 

дата                            подпись 
___________________ 

И.О. Фамилия 

 
 
С замечаниями ОРИГ ознакомлен, согласен, претензий не имею ___________ 

дата                                                                 

___________          
подпись абитуриента                            
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Приложение 5 
  
 

УТВЕРЖДАЮ 
Проректор _______________ 
____________ И.О. Фамилия 
«____» _____________ 20__г.   
                                                                                                                   

 
 

АКТ № ______________ 
о передаче личных дел обучающихся 

от «___» ____________ 20__г. 
 

 Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт в том, что ДГТУ, в лице (должность 
работника) отдела по работе с обучающимися (ФИО полностью), были переданы, а (краткое 
наименование филиала ДГТУ), в лице (должность работника филиала) (ФИО полностью), были 
приняты личные дела обучающихся: 
 
№ 
п/п 

ФИО обучающегося  
(полностью) 

№ и дата приказа  
о переводе в филиал  

Состав ЛД 

1   В личном деле подшито и пронумеровано __ 
(числом и прописью) листов. 
В конверт вложен оригинал документа об 
образовании (указывается наименование и 
номер) 

2    
…    
 
  

Документы сдал ___________ И.О. Фамилия 

   

Документы принял ___________ И.О. Фамилия 

 
                                                              
 

При передаче ЛД из филиала в ДГТУ применяется следующая формулировка: 
 «Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт в том, что (краткое наименование 
филиала ДГТУ), в лице (должность работника филиала) (ФИО полностью), были переданы, а 
ДГТУ, в лице (должность работника) отдела по работе с обучающимися, были приняты личные 
дела обучающихся». 
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Приложение 6  
  

Заявление о получении подлинника документа об образовании  
из личного дела на определенный срок 

 
Начальнику отдела по работе с обучающимися 

И.Н. Ченцовой 
ФИО (полностью) ____________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
гражданство ________________________  дата рождения ___________________ 
курс ______ форма обучения _____________ основа обучения _______________ 
группа ________________факультет _____________________________________ 
направление подготовки (специальность)  ________________________________ 
____________________________________________________________________ 
телефон _____________________________________________________________ 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
Прошу выдать подлинник документа  ____________________________________________________   

                                наименование документа 

для предоставления ___________________________________________________________________                                       
 ____________________________________________________________________________________ 

наименование организации 

сроком на _________________________________                                        
                        (количество дней, но не более 30 дней) 

 Дата__________________                                                      Подпись_____________________ 
 
 
СОГЛАСОВАНО: 
 
Декан факультета* 
«______________________» 
 

___________   ___________ 
дата                            подпись 

печать 

 

 
И.О. Фамилия  

Руководитель ССОИГ 
(для иностранных граждан) 
 

___________   ___________ 
дата                            подпись 

 

 
И.О. Фамилия  

 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

РАСПИСКА обучающегося 
Я ________________________________________________________________________________  

(ФИО студента) 

подлинник   документа   _____________________________________________________________ 
название документа 

получил(а) на руки, обязуюсь вернуть подлинник документа в указанный срок.  
В случае отчисления из университета до срока возврата подлинника документа об образовании в 

личное дело обязуюсь сдать в отдел по работе с обучающимися обходной лист, зачетную книжку, 
студенческий билет. 
 

Дата__________________                                        Подпись_______________ 

 
* Директор колледжа, Начальник отдела магистратуры 
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Приложение 7 
ДГТУ 

ОБХОДНОЙ ЛИСТ 
 

Фамилия Имя Отчество 

 

Название факультета (колледжа, отдела магистратуры), шифр учебной группы 

Структурные подразделения, которые необходимо обойти 
МОЛ выпускающей кафедры 

 
 
 

Студ. городок 

Библиотека 
 
 
 

Общежитие 

Мобилизационное управление 
 
 
 

(указывается наименование медицинской 
организации)* 

Профком студентов 
 
 
 

ПФУ 

Бюро пропусков 
 
 
 

Бухгалтерия 

 
Отметка деканата (колледжа, отдела магистратуры) 

отметка проставляется, после прохождения всех структурных подразделений 
 
 
 

Приказ об отчислении (для выпускников не указывается) № _________ от _________ 
 

 
РАСПИСКА ОТЧИСЛЕННОГО / ВЫПУСКНИКА 

 
Я _______________________________________________ подлинник документа об образовании (с приложением), 
                                               Инициалы Фамилия 

на основании которого я был(а) зачислен(а) на обучение в ДГТУ из личного дела ПОЛУЧИЛ(А) лично 

 

 ______________ 
подпись 

 
 

1Регистрационный номер диплома № ____ 
Квалификация: _________ 

                                                
1
 Указывается деканатом (колледжем) для выпускников. В графе квалификация указывается: СПО, или бакалавр, или 
специалист, или магистр. 
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* Обучающиеся не достигшие совершеннолетнего возраста (18 лет) 
направляются в Городскую поликлинику студенческую. 

Обучающиеся, достигшие совершеннолетнего возраста (18 лет) направляются 
в Медицинскую клинику «АВЕ ВИТА ДГТУ». 

 
 
Структурные подразделения, которые должен обойти отчисленный (выпускник) 

указываются в соответствии с таблицей 1. 
 

Таблица 1 
 

Структурное подразделение Отчисленный Выпускник 
Очная 
форма 

Заочная 
форма 

Очная 
форма 

Заочная 
форма 

МОЛ выпускающей кафедры   v v 
Библиотека  v v v v 
Студ. городок  v v v v 
Общежитие v  v  
Мобилизационное управление  v  v  
Профком студентов v  v  
(наименование медицинской 
организации) 

v  v  

ПФУ (для обучавшихся по договору) v v v v 
Бухгалтерия 
(для обучавшихся по договору) 

v v v v 

Бюро пропусков  v v v v 
Деканат (Учебная часть колледжа) v v v v 

 
 

 
Примечание: 
 
1. Рядом с названием структурного подразделения работники деканата обязательно 

указывают его место нахождения с учетом места получения образовательной услуги. 
 
2. Подписи и печати всех указанных в обходном листе структурных подразделений 

обязательны. Если подразделение не имеет печати (например, МОЛ выпускающей кафедры), то 
подпись обязательно расшифровывается. 
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Приложение 8 
 

Форма заявления об утрате зачетной книжки выпускником  
 

Проректору по ____________*        
 

ФИО проректора  

 

(ФИО студента, курс, группа, год выпуска) 

 
 

заявление. 
 

Прошу рассчитать меня без зачетной книжки, в связи с ее утратой.  
 
Квитанцию об оплате зачетной книжки прилагаю. 
 

 
Дата__________________                        Подпись_____________________ 

 
 
Декан факультета**  
«______________________» 
 

___________   ___________ 
дата                            подпись 

печать 

 

___________________________ 
И.О. Фамилия 

 
* Указывается должность проректора по направлению деятельности (в зависимости от 

уровня получаемого образования обучающимся). 
** Директор колледжа, Начальник отдела магистратуры 
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Приложение 9 
 

Рекомендации по оформлению личных дел для работников приемной комиссии 
 

1 Оформление обложки ЛД 
 
1.1 Обложка личного дела обучающегося оформляется в соответствии с Приложением 1. 
1.2 Надписи на личных делах, на описи ЛД производятся ручкой (шариковой или гелиевой) 

черного или синего цвета. Надписи на личных делах производятся четким разборчивым почерком, 
печатными буквами. 1.3 На обложке личного дела в обязательном порядке заполнять графы: 

Фамилия, Имя, Отчество, Страна (для граждан России указывать РФ), Начато – 
соответствует дате выхода приказа о зачислении (число и месяц двузначными числами, год 
четырехзначным числом). 

1.4 Фамилия, Имя и Отчество (при наличии) обучающегося записываются в соответствии с 
документом, удостоверяющим личность (для иностранных граждан в соответствии с Заключением 
ОРИГ). Фамилия, Имя и Отчество (при наличии) обучающегося записываются на отдельных 
строках, с начала строки. 

 

 
 
2. Оформление описи ЛД 
 
2.1 При оформлении ЛД выбирается вид описи личного дела в соответствии с настоящей 

Инструкцией. 
2.2 На титульном листе описи личного дела в обязательном порядке заполнять графы: 
Фамилия, Имя, Отчество, Личное дело заведено с «__» ___ 20__г. – соответствует дате 

выхода приказа о зачислении (число двузначным числом, месяц прописью – печатными буквами, 
год четырехзначным числом), Фото – ОБЯЗАТЕЛЬНО! 

2.3 Фамилия, Имя и Отчество (при наличии) обучающегося записываются в соответствии с 
документом, удостоверяющим личность (для иностранных граждан в соответствии с Заключением 
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ОРИГ). Фамилия, Имя и Отчество (при наличии) обучающегося на титуле описи ЛД записываются 
на отдельных строках, с начала строки. 

2.4 Записи на оборотной стороне описи ЛД производятся четким, разборчивым почерком 
(ручкой шариковой или гелиевой, черного или синего цвета; печатными буквами). Графы описи 
ЛД заполняются в соответствии с видом документов, из которых состоит дело. 

 
 
3. Состав документов ЛД и порядок подшивки документов в ЛД 
 
Состав документов личного дела определен настоящей Инструкцией (раздел «2 

Первоначальное формирование ЛД»). Документы, указанные в описи, подшиваются в дело 
согласно описи ЛД, остальные документы вкладываются в конверт. 

 
 
4. Техническое оформление личного дела 
 
4.1 Обложка личного дела складывается определенным образом по имеющимся насечкам  

 
 
На внутреннюю сторону личного дела вклеивается конверт формата С4 (324х229мм).  
Конверт располагается вертикально открывающейся стороной сверху. Конверт не 

заклеивается. 

 
 
4.2 Первый лист в личном деле – ОПИСЬ личного дела. Далее документы подшиваются в 

порядке, указанном в описи ЛД. 
4.3 Листы документов равняются по верхнему краю независимо от формата (А4 или 

меньше). Листы загибаются с правой стороны (при рассмотрении листа с оборотной стороны) 
примерно на 1,5 см, т.е. примерно на размер загиба обложки личного дел. 
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Документы (копии документов) с альбомным расположением текста располагаются в деле 

вертикально, повернув документ против часовой стрелки на 90°. 

 
 
4.4 Листы личного дела вместе с обложкой прокалываются шилом на сгибе переплета в 

четырех местах (расстояние указано на рисунке). 
4.5 Сшивание личного дела производится цыганской иглой в одинарную нить, порядок 

показан на рисунке. Нить завязывается тройным узлом. Свободные концы нити обрезаются, 
оставляя 2-2,5 см. 
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СМК ДГТУ 

Инструкция о порядке формирования, ведения и хранения  
личных дел обучающихся по программам  

среднего профессионального и высшего образования – бакалавриат, 
специалитет, магистратура в ДГТУ 

Редакция 3 
Стр. 29 из 32 

 

Инструкция о порядке формирования, ведения и хранения личных дел обучающихся по программам среднего профессионального и высшего 
образования – бакалавриат, специалитет, магистратура в ДГТУ – 14.2 

4.6 Каждый лист личного дела, кроме описи, нумеруется простым карандашом (не ручкой!) 
начиная с номера 1. Номер листа проставляется в правом верхнем углу. Размер цифр ≈5-7 мм. 

 

 
 
 
5. Передача ЛД в подразделение, ответственное за ЛД обучающихся 
 
5.1 Оформленные личные дела зачисленных обучающихся передаются из приемной 

комиссии в отдел по работе с обучающимися по акту приема-передачи личных дел. 
В акте приема-передачи ЛД указывается номер приказа о зачислении обучающихся, личные 

дела которых передаются. 
В акте приема-передачи ЛД фамилии обучающихся указываются в том порядке, в котором 

они указаны в приказе о зачислении. 
Акт приема-передачи составляется и подписывается в двух экземплярах: один передается в 

приемную комиссию, а второй хранится в отделе по работе с обучающимися. 
5.2 Если документ об образовании, на основании которого обучающийся зачислен в 

университет, сдан без обложки, то работники приемной комиссии отмечают данный факт в акте 
приема-передачи ЛД (рядом с ФИО обучающегося указывается «Документ об образовании сдан 
без обложки»). 

В случае необходимости уточнения комплектности и состояния документов личного дела 
составляется акт (Приложение 10), который подписывается приемной комиссией и отделом по 
работе с обучающимися и приобщается к ЛД. 

5.3 Личные дела обучающихся, зачисленные определенным приказом, сдаются в отдел по 
работе с обучающимися в полном комплекте. То есть если в приказе о зачислении перечислено 50 
человек, то сдается 50 личных дел. 

Если в личном деле отсутствуют необходимые документы, или документы сформированы в 
неправильном порядке, то ЛД в отдел по работе с обучающимися не принимается, акт приема-
передачи ЛД не подписывается, дело возвращается в приемную комиссию на доработку. 
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Приложение 10 

 
АКТ от «____» ___________ 20___г. 

о приеме личного дела обучающегося в отдел по работе с обучающимися  
из Приемной комиссии 

 
Настоящий акт составлен о нижеследующем:   
При приеме в отдел по работе с обучающимися личного дела  

ФИО обучающегося (полностью)  
__________________________________________________________________________________  
Приказ о зачислении № __________________ от ______________ 
код направления (специальности) ______________ 
 

ОБНАРУЖЕНО и ЗАФИКСИРОВАНО нижеподписавшимися лицами 
В составе документов личного дела отсутствует  
___________________________________________________________________________________  
___________________________________________________________________________________  
___________________________________________________________________________________  
Другие замечания к личному делу обучающегося  
___________________________________________________________________________________  
___________________________________________________________________________________  
___________________________________________________________________________________  
___________________________________________________________________________________  
___________________________________________________________________________________  
___________________________________________________________________________________  
___________________________________________________________________________________  

После подписания акт будет приобщен к личному делу обучающегося. 
 

Ответственный секретарь  
Приемной комиссии       

 
______________ 

 
А.И. Кечемайкин 

   
Начальник отдела  
по работе с обучающимися 

 
______________ 

 
И.Н. Ченцова 

   
Работник Приемной комиссии, передавший 
личное дело 

 
______________ 

 
______________ 

   
Работник отдела по работе с обучающимися, 
принявший личное дело 

 
______________ 

 
______________ 
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