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Положение

о хранении личных дел студентов (обучающихся)

ГБПОУ «ТМТ»
Таруса, 2013 год

I. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с личными делами студентов (обучающихся)в ГБПОУ «ТМТ»(далее Учреждение) и определяет порядок действий всех категорий сотрудников Учреждения, участвующих в работе с вышеназванной документацией.

1.2. Положение составлено в соответствии с Законом РФ «Об образовании», Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных», Типовым Положением об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении), Уставом ГБПОУ «ТМТ».

1.3. Личное дело является документом, фиксирующим порядок зачисления, перевода по годам обучения и группам, выбытия студента (обучающегося) с указанием причины.

1.4. Положение определяет механизм хранения личных дел студентов (обучающихся)Учреждения, алгоритм действия администрации, педагогических работников и родителей (законных представителей) при оформлении, систематизации и использовании информации о студентах (обучающихся) учреждения.

II. Порядок хранения личных дел 

2.1. База данных «Обучающиеся» существует в  форме Печатная база данных– это папки группс документами на каждого студента (обучающегося).
2.2. Печатную базу данных ведет каждый руководитель (классный руководитель, куратор) по своей группе, обеспечивая сбор необходимой документации. Собранная документация  составляет личное дело студента (обучающегося). В личное дело входят:

· личное заявление  о приеме, согласие законного представителя на обработку персональных данных;

· оригинал документа государственного образца об образовании или его заверенная копия;

·  копия паспорта;

· медицинская справка из поликлиники о допуске к определенному виду деятельности;
· фотографии;
· справка о составе семьи.

2.3. Личные дела студентов (обучающихся) хранятся в папке группы в секретариате  в строго отведенном месте. На каждую группу – отдельная папка с документами. Количество документов в каждой папке должно совпадать со списочным составом группы.


В папке на каждого студента (обучающегося) хранятся следующие документы:

· заявление о приеме;

·  копия паспорта;

· оригинал документа государственного образца об образовании;
· согласие законного представителя на обработку персональных данных;

· справка о составе семьи;

· при выбытии из Учреждения документы передаются в архивные папки;

· при приеме в Учреждение  документы вкладываются в файл учебной группы.

2.4. Личные дела одной группы находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.


2.5. Список  учебной группы меняется ежегодно.

2.6. Контроль за ведением личных дел студентов (обучающихся) осуществляет руководитель структурного подразделения.

2.7. Для контроля за соответствием информации в журналах теоретического и производственного обучения и базе данных проводятся сверки данных.

2.8. Сверка данных проводится по двум направлениям:

· соответствие количества – ежемесячно;

· соответствие списочного состава – в конце каждого полугодия.

2.9. Контроль за состоянием личных дел осуществляется руководителем группы,  заместителем директора по УВР и директором Учреждения.

2.10. По итогам сверки заместитель директора по УВРготовит статистическую справку с указанием замечаний.

III. Порядок хранения личных дел 
при выбытии из Учреждения
3.1. Отчисление студентов (обучающихся) может производиться:

· по собственному желанию;

· в связи с переводом в другое учебное заведение;

· по состоянию здоровья на основании справки врачебно-консультативной комиссии;

· за академическую неуспеваемость по результатам экзаменационной сессии, текущего контроля знаний и пропуск без уважительных причин более 50% часов занятий в семестр;

· за неоднократное нарушение положений Устава и правил внутреннего распорядка Учреждения;

· однократное грубое нарушение  Устава (появление в состоянии алкогольного опьянения, наркотического или иного токсического опьянения, проявление неуставных взаимоотношений и другие случаи)
3.2. Личные дела обучающихся, окончивших Учреждение или выбывших по иным причинам руководитель группы передает в архив. Личное дело обучающегося хранится в архиве 3 года.
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