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Реферат 

Пояснительная записка содержит 83 страницы, 46 рисунков, 

38 источников, 4 приложения. 

АНАЛИЗ, ИСТОРИЯ, ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ, ДОКУМЕНТЫ ПО 

ЛИЧНОМУ СОСТАВУ, СТУДЕНТ, ЛИЧНОЕ ДЕЛО, ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПОРЯДКЕ ФОРМИРОВАНИЯ, ВЕДЕНИЯ И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ 

СТУДЕНТОВ. 

Цель работы – анализ исторических примеров личного дела 

обучающегося и процесса формирования личного дела студента в 

Пензенском государственном университете. 

Методы исследования – исторический метод, наблюдение, описание, 

интервьюирование. 

Предмет исследования – личное дело студента Гагарина Ю.А. и 

личное дело студента факультета вычислительной техники Пензенского 

государственного университета. 

Ограничения на предмет исследования: исследование выполнить 

на основе анализа истории формирования личного дела обучающегося 

и современной нормативной законодательной базы. 

Требования к средствам и результатам проектирования: 

разработать положение о порядке формирования, ведения и хранения личных 

дел студентов Пензенского государственного университета. 

В первом разделе выпускной квалификационной работы рассмотрена 

история возникновение документов по личному составу и проанализировано 

личное дело студента Саратовского индустриального техникума Юрия 

Алексеевича Гагарина, а также рассмотрено его личное дело с документами 

об образовании сформированное в Министерстве обороны СССР. 
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Во втором разделе приведена нормативная законодательная база, 

регламентирующая ведение личного дела. 

В третьем разделе проанализирован порядок ведения личного дела 

студента факультета вычислительной техники Пензенского государственного 

университета. 

В четвертом разделе разработано положение о порядке формирования, 

ведения и хранения личных дел студентов. 
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Введение 

В настоящее время правильное ведение и оформление документов 

по личному составу очень важно для обеспечения бесперебойной работы 

организации (учреждения, государственного органа и т.д.), а также для 

каждого сотрудника, обучающегося либо государственного гражданского 

служащего по отдельности, потому что от этого зависит оформление его 

трудовой деятельности, учет трудового стажа или документирование 

обучения в образовательном учреждении. 

Документирование деятельности службы кадров включает все без 

исключения процессы, относящиеся к оформлению и обработке кадровой 

документации по определенным требованиям, однако не все процессы 

регламентированы законодательно или локальными нормативными актами. 

Ведение личных дел (далее – ЛД) не является обязательным 

в отношении всех категорий работодателей или организаций, 

предоставляющих образовательные услуги за исключением личного дела 

государственного гражданского и муниципального служащего, сотрудников 

органов внутренних дел Российской Федерации и сотрудников органов 

принудительного исполнения. Поэтому при ведении и оформлении ЛД 

в других организациях часто допускается большое количество ошибок или 

недочетов. 

Личное дело студента (далее – ЛДС) – это совокупность документов, 

сгруппированных и оформленных в определенной последовательности, 

помещенных в отдельную обложку и содержащих сведения о студенте. 

С целью улучшения качества формирования, ведения и хранения ЛДС 

в ФГБОУ ВО «Пензенский государственный университет» (далее – ФГБОУ 

ВО «ПГУ», Пензенский государственный университет) необходимо 

разработать положение о порядке формирования, ведения и хранения личных 
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дел студентов, так как данный локальный правовой акт отсутствует 

в Пензенском государственном университете. 

Следовательно, анализ личного дела студента факультета 

вычислительной техники ФГБОУ ВО «ПГУ» и разработка положения 

о порядке формирования, ведения и хранения личных дел студентов является 

актуальной темой исследования. 

Прежде чем проводить анализ личного дела студента, необходимо 

рассмотреть историю возникновения документов по личному составу и их 

историческую ценность, а также рассмотреть исторически значимые личные 

дела прошло столетия. 
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1 Возникновение документов по личному составу 

и их историческая ценность 

Документы по личному составу, сформированные в личные дела, 

являются одним из важнейших хранилищ человеческой памяти, по которым 

можно изучить не только историю определенной личности, но и в том числе 

и историю возникновения кадрового делопроизводства.  

1.1 История становления и развития кадровых 

документов в период XVIII-XXI вв. 

Кадровые документы и кадровое делопроизводство возникли после 

того, как установилась система общего государственного делопроизводства. 

Она всегда в свою очередь зависит от системы государственного управления 

и меняется с его сменой. 

Коренным образом в очередной раз изменившим систему 

делопроизводства является Петр I утвердивший коллежское 

делопроизводство взамен приказного.  

За время своего правления он издал ряд законодательных актов, правил 

составления и оформления документов (1699 год введение в обращение 

гербовой бумаги, 1700 год издание указа об отмене столбцовой формы 

документа и всеобщем переходе к тетрадной форме).  

28 февраля 1720 года Петром I был издан "Генеральный регламент", 

согласно которому в законодательном порядке вводилась структура 

коллегий, штатный состав, должностные обязанности чиновников и тому 

подобное, а также была включена немаловажная глава о структуре 

и функциях канцелярии, секретарском чине и организации работы с 

документами. В ней фиксировались правила регистрации и контроля за 
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исполнением документов, порядок их составления и хранения, впервые был 

введен термин "архив".  Регламент определил, что архивы во всех губерниях 

в обязательном порядке должны быть разделены на три группы:  

 текущие, создаваемые при канцеляриях; 

 ведомственные (архивы коллегий); 

 государственные (исторические), в которые всеми коллегиями 

передавались документы, нужные для справок.  

Впервые стали формироваться архивные дела. Документы 

вкладывались в твердую обложку, на которой черными чернилами 

указывалось краткое содержание дела, даты его заведения и окончания, а 

также на все документы дела составлялась внутренняя опись.  

Таким образом, регламент впервые законодательно зафиксировал 

порядок работы с документами с момента их создания до передачи на 

архивное хранение. 

В 1764 году начинает складываться система документации по личному 

составу. На госслужащих заводятся формулярные (послужные) списки – это 

документ, полностью отражающий сведения о человеке находящемся на 

государственной службе (от семейного положения до выхода в отставку или 

на пенсию).  

В 1832 году все законодательные акты по кадровым вопросам были 

соединены в один документ "Устав о службе гражданской", помещенный 

в "Свод законов Российской империи. Дополнения". Данный документ 

определял порядок документирования прохождения службы от момента 

приема на службу и до увольнения. 

При приеме на госслужбу закон предписывал лицу, поступающему на 

службу предоставлять: 

 прошение об определении на службу; 

 свидетельство из метрических книг о дате рождения, крещения за 

подписью священнослужителя, совершавшего таинство крещения, или 
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священника, занимающего приход, где крестился проситель, подтвержденное 

консисторией; 

 от дворян – засвидетельствованные губернскими предводителями 

дворянства копии с протоколов депутатских собраний о признании их 

дворянского происхождения, от детей чиновников, имеющих чин, 

предоставляющий право на потомственное или личное дворянство; 

 послужной список отца от губернского правления с дозволением 

поступить в гражданскую службу; 

  от детей купцов – свидетельство о выходе из купеческих 

обществ; 

  от детей ученых и художников, не имеющих чинов, только 

лишь свидетельства, подтверждающие их рождение; 

 лиц евангелической веры – пасторское подтверждение о личном 

конфирмовании. 

В конце XIX века дополнительными правилами "О производстве дел по 

инспекторской части гражданского ведомства" (1894 г.) были утверждены 

обращенные листы (послужной список) трех типов А, Б и В. Они включали 

данные об имени, фамилии и отчестве, возрасте, образовании, 

вероисповедании и должностных правонарушениях госслужащего (форма А), 

в форму Б дополнительно включали сведения о чине, времени поступлении 

на службу в ведомство, занимаемой должности и классе, а форма В включала 

также краткую характеристику служебной деятельности, дату назначении 

на должность и получении последнего чина. 

Послужной список чиновника (подобие личного дела) детально 

фиксировал весь путь на службе. Данный тип документа носил учетный 

характер и служил основанием для определения оценки госслужащего 

в случае его поощрения, перемещения или увольнения.  

Во всех министерствах в обязательном порядке предписывалось вести 

«шнуровую книгу» (журнал), которая отражала все без исключения 
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перемещения «личного дела» во время государственной службы (перевод, 

прибавка жалования или увольнение чиновника).  

Следовательно, документирование процесса прохождения 

государственной службы на протяжении XVIII – XIX веков постоянно 

уточнялись и конкретизировались. Все положения, относившиеся 

к прохождению государственной службы, установленные законодательством 

дореволюционной России и закрепленные в "Уставе о службе гражданской", 

действовали с изменениями и дополнениями вплоть до октября 1917 года. 

После октябрьского переворота на смену власти дворян, помещиков 

и купечества пришла власть рабочих и крестьян. Низкая общая культура 

управления работников советских ведомств и учреждений повлекла резкое 

падение уровня документационного обеспечения управления. Большинство 

общих правил разработки документации и организации документооборота не 

были доработаны или утверждены. Личные дела постоянно терялись или 

вовсе не заводились. 

В 30-х годах ХХ века после ликвидации безработицы в СССР 

в государственных, партийных органах, на предприятиях, заводах, фабриках 

стали создаваться «сшивные» личные дела работников. Непосредственно 

в отделы кадров стекалась и там же обобщалась информация 

об общественно-политических, моральных качествах работников, их 

образовании и квалификации, организаторских возможностях. Многие 

личные дела были помечены грифом «секретно».  

В годы Второй мировой войны для промышленных предприятий была 

поставлена колоссальная задача в наикратчайший промежуток времени 

принять на опустевшие рабочие места сотни тысяч рабочих рук разных 

профессий и возрастов, для того чтобы заместить тех, кто ушел на фронт. 

Чтобы не потерять сведения о трудовой деятельности необходимо было 

создать «дело рабочего». Именно с этого времени вопрос правильного 

оформления и ведения личного дела, стал немаловажным направлением 

работы отдела управления кадрами. 
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В настоящее время личное дело в обязательном порядке заводится 

только на государственных и муниципальных служащих в соответствии 

с Положением о персональных данных государственного гражданского 

служащего Российской Федерации и ведении его личного дела1, 

сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации в соответствии 

с Положением о централизованном учете персональных данных 

сотрудника органов внутренних дел Российской Федерации и ведении 

его личного дела2 и сотрудников органов принудительного исполнения 

в соответствии с Положением о централизованном учете персональных 

данных сотрудника органа принудительного исполнения Российской 

Федерации и ведении его личного дела3.  

В остальных организациях и предприятиях ЛД заводится по 

усмотрению руководителя. Сложилась практика, что чаще всего личное дело 

оформляются на верхних руководителей, ведущих и главных специалистов, 

но законодательно это нигде не закреплено.  

В школах, колледжах и вузах тоже важно правильно оформить 

и сохранить личные дела и о школьниках, и о студентах, так как данная 

информация востребована при продолжении обучения на других уровнях, 

а также интересна и важна для передачи исторических сведений, традиций, 

патриотического воспитания. Многие вузы гордятся своими выпускниками 

и составляют исторические биографии на основе их личных дел. 

                                                           
1 Указ Президента РФ от 30.05.2005 № 609 (ред. от 11.03.2021) "Об утверждении Положения  

о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его 

личного дела". 
2 Приказ МВД России от 24.11.2020 № 800 "О некоторых вопросах централизованного учета 

персональных данных сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, граждан Российской 

Федерации, поступающих на службу в органы внутренних дел Российской Федерации" (вместе с 

"Положением о централизованном учете персональных данных сотрудника органов внутренних дел 

Российской Федерации и ведении его личного дела", "Положением о централизованном учете персональных 

данных гражданина Российской Федерации, поступающего на службу в органы внутренних дел Российской 

Федерации") (Зарегистрировано в Минюсте России 30.12.2020 № 61954). 
3 Приказ ФССП России от 23.03.2020 № 212 "Об утверждении положений о централизованном учете 

персональных данных сотрудника органа принудительного исполнения Российской Федерации и ведении 

его личного дела, о централизованном учете персональных данных гражданина Российской Федерации, 

поступающего на службу в органы принудительного исполнения Российской Федерации, и Порядка 

ведения, в том числе в электронной форме, реестра сотрудников органа принудительного исполнения 

Российской Федерации" (Зарегистрировано в Минюсте России 03.04.2020 № 57974). 
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Поэтому примерами исторически значимых личных дел, являются 

личное дело студента Саратовского индустриального техникума Юрия 

Алексеевича Гагарина и сформированное в Министерстве обороны СССР его 

личное дело с включенными документами об образовании из 1-ого 

Чкаловского военного авиационного училища им. К.Е. Ворошилова при 

рассмотрении которых можно почерпнуть много не маловажной и 

достоверной информации. 

1.2 Личное дело студента Саратовского 

индустриального техникума Гагарина Ю.А. 

В последнее время возрастает интерес к изучению прошлого с позиций 

биографической истории, и этот интерес связан, прежде всего, с анализом 

документов, содержащих персональные данные. С этими данными нужно 

очень аккуратно обращаться. 

В 2021 году исполняется 60 лет с момента первого полета человека 

в космос. Юрий Алексеевич Гагарин прожил яркую, но очень короткую 

жизнь (34 года), разбившись при выполнении тренировочного полёта 

в сложных метеоусловиях на учебно-тренировочном истребители «МиГ-15». 

Так как Гагарин Ю.А. является «мировой» знаменитостью в целях 

обеспечения сохранности и предоставления отдельных документов для 

экспонирования его личное дело передано на хранение в государственный 

архив Саратовской области (далее – ГАСО). 

Рассмотрим личное дело студента Саратовского индустриального 

техникума Юрия Алексеевича Гагарина. 

Формирование любого личного дела начинается с заполнения фамилии, 

имени и отчества на обложке личного дела (Гагарин Юрий Алексеевич). 

После окончания техникума 1 июля 1955 г. на обложке была сделана 

соответствующая запись «окончил техникум I/VII 1955 года. Томское обл. 
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управление труд. резервы» об окончании обучения и пометка красным 

карандашом «Призван в Сов. армию» (рисунок 1). 

 

Рисунок 1 – Обложка личного дела Юрия Алексеевича Гагарина 

В состав личного дела Гагарина Ю.А., хранящегося в ГАСО, входят 

следующие документы: 

 Учетная карточка учащегося от 11.09.1951; 
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 Свидетельство об окончании аэроклуба от 27.09.1955 (рисунок 2, 

рисунок 3); 

 

Рисунок 2 – Обложка свидетельства об окончании аэроклуба 

 

Рисунок 3 – Разворот свидетельства об окончании аэроклуба 
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 Экзаменационная письменная работа по русскому языку учащегося 

гр. Л-11 Гагарина Ю.А. от 03.12.1951; 

 Задание по дипломному проектированию для специальности 

«Литейное дело» с 15.02.1955 по 20.05.1955 (рисунок 4); 

 

Рисунок 4 – Задание по дипломному проектированию 

 Экзаменационный лист; 

 Характеристика на учащегося Саратовского индустриального 

техникума Гагарина Ю.А; 

 Экзаменационная письменная работа по математике учащегося 

гр. Л-11 Гагарина Ю.А. от 26.12.1951; 
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 Характеристика на учащегося гр. Л-31 Ю. Гагарина от 28.06.1954 

в которой сказано «…учился очень хорошо, преобладающие оценки – 5, 

принимал активное участие в общественной жизни техникума и группы» 

(рисунок 5); 

 

Рисунок 5 – Характеристика 
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 Отзыв о выполнении дипломного задания учащимся 4-го курса СИТ 

ГУТР при Совете Министров СССР, датированный июнем 1955 г. (рисунок 

6) оценки, полученные за выполнение проекта: пояснительная записка – 5, 

графическая часть – 5, общая оценка – 5 (отлично); 

 

Рисунок 6 – Отзыв о выполнении дипломного задания 
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 Автобиография Гагарина Ю.А. от 06.06.1951 (рисунок 7); 

 

Рисунок 7 – Автобиография 
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 Заявление Гагарина Ю.А. от 06.06.1951; 

 Письмо Гагарина Ю.А., адресованное техникуму и конверт 

от 26.06.1961; 

 Телеграмма Гагарина Ю.А., адресованная техникуму в 1961 году. 

На первый взгляд, приведенные выше документы из личного дела 

студента техникума Гагарина Ю.А., которые на данный момент является 

совокупностью уникальных документов и вещественным доказательством 

исторических фактов, это малоинформативный источник, но при 

внимательном изучении из него можно извлечь большое количество 

значимой и достоверной информации. 

Так, например, во многих источниках скупо представлена информация 

о периоде обучения и первых шагах в авиацию будущего выдающегося 

летчика-космонавта СССР. Часто эта информация не может полно 

и достоверно передать исторические сведения, например, на портале 

«История.РФ» читаем: «В мае 1949 г. окончил Гжатскую неполную среднюю 

школу и поступил в Люберецкое ремесленное училище № 10 по 

специальности формовщик–литейщик. В 1951 г. он становится студентом 

Саратовского индустриального техникума. Именно в те годы он увлекся 

авиацией. В июне 1954 г. Гагарин с отличием окончил Саратовский 

индустриальный техникум, в июле – совершил первый самостоятельный  

полет на самолете Як-18 и в октябре того же года окончил Саратовский 

аэроклуб» [36]. 

Анализ документов из личного дела Гагарина Ю.А. показал, что факты 

из биографии на портале «История.РФ» не соответствуют действительности, 

такие как: 

1) «в июне 1954 г. Гагарин с отличием окончил Саратовский 

индустриальный техникум», а отзыв о выполнении дипломного задания 

(рисунок 6) с оценкой датируются июнем 1955 г.; 

2) «в октябре того же года (1954 г.) окончил Саратовский аэроклуб», 

а Гагарин Ю.А. окончил аэроклуб 27.09.1955 (рисунок 3). 
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Подобных «нестыковок» на страницах интернет-ресурсов, 

к сожалению, очень много. Таким образом, произведенный анализ показал, 

что только бережно сохранившиеся архивные документы с персональными 

данными, могут подтвердить истинную информацию о события прошедших 

лет. 

Можно заметить, что одним из главных исторических источников 

в личном деле Гагарина Ю.А. является – автобиография. В ней космонавт 

описал дату и место своего рождения, состав семьи, сведения о полученном 

образовании и переезде в другой город, данные о вступлении в комсомол. 

Данные сведения являются подлинными так как, главное требование которое 

предъявляется к написанию автобиографии – достоверность всех указанных 

фактов [25]. 

В ходе изучения ЛДС Саратовского индустриального техникума можно 

сделать выводу, что дело сформировано довольно-таки правильно, но в него 

были включены два документа не подлежащих хранению в личном деле 

студента такие как письмо, адресованное колледжу и телеграмма (было 

сделано исключение). 

Недочетом при формировании ЛДС является то, что некоторые 

документы расположены не в хронологическом порядке. 

Обязательным документами включаемые ЛДС Саратовского 

индустриального техникума являлись: 

 документы, поступающие при приеме (заявление); 

 учетная карточка студента; 

 экзаменационные листы; 

 автобиография; 

 задание по дипломному проектированию; 

 отзыв о выполнении дипломного задания. 

Личное дело студента Саратовского индустриального техникума 

Юрия Алексеевича Гагарина приведено в приложении А. 
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1.3  Личное дело лётчика-космонавта СССР 

Гагарина Ю.А. 

В преддверии Дня космонавтики 10 апреля 2021 года Министерство 

обороны Российской Федерации запустило на своем сайте специальный 

мультимедийный раздел «Земные орбиты покорителей космоса» (рисунок 8), 

посвященный 60-летию первого полета человека в космос, в котором 

представлены оцифрованные архивные документы, связанные с подготовкой 

к полетам на орбиту и материалы (фото и видеохроника) о том, чем 

занимались первые советские космонавты до вступления в отряд 

космонавтики [37]. 

 

Рисунок 8 – Страница раздела «Земные орбиты покорителей космоса» 

В разделе впервые опубликованы уникальные документы из фондов 

Центрального архива Министерства обороны (далее – ЦАМО), среди 

которых личные дела офицеров Военно-воздушных сил, первыми 

покоривших космическое пространство – космонавтов Гагарина Ю.А., 

Титова Г.С., Леонова А.А. и других космонавтов. 

Впервые опубликованы рассекреченные в 2005-2006 гг. документы 

из личного дела Гагарина Ю.А. 
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После окончания Саратовского индустриального техникума Гагарина 

Юрия Алексеевича призвали в Советскую армию и направили в 1-е военное 

Чкаловское военно-авиационное училище лётчиков им. К.Е. Ворошилова  

(с 1955 по 1957 гг.). В 1959 году Гагарин прошел отбор в космический отряд, 

поэтому личное дело хранящиеся ЦАМО содержит документы 

об образовании, которые получил Гагарин Ю.А. по выпуску из военного 

авиационного училища, такие как: 

 Выписка из экзаменационной ведомости к диплому (рисунок 

9) из которой следует, что Гагарин Ю.А. окончил в 1957 году училище 

с «отличием». 

 

Рисунок 9 – Выписка из экзаменационной ведомости к диплому 
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 Выпускная аттестация (рисунок 10, рисунок 11) в которой 

указано, что государственные экзамены по теоретическим дисциплинам 

Гагарин Ю.А. сдал со среднем баллом – 5. Вывод аттестации «…достоин 

выпуска из училища летчиком истребительной авиации с присвоением 

офицерского звания – лейтенант». 

 

Рисунок 10 – Выпускная аттестация 1 лист  
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Рисунок 11 – Выпускная аттестация 2 лист 
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 Отзыв (рисунок 12, рисунок 13, рисунок 14) в котором указано 

«…летать любит, летает смело и уверенно. Строевая и физическая 

подготовка хорошая». 

 

Рисунок 12 – Отзыв 1 лист 
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Рисунок 13 – Отзыв 2 лист 
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Рисунок 14 – Отзыв 3 лист 



29 

 Аттестация (рисунок 15, рисунок 16) в тексте аттестации 

сказано: «Обладает таким качествами, как честность, скромность, 

коммунистическое отношение к труду», «…летную специальность любит, 

летает смело и уверенно». 

 

Рисунок 15 – Аттестация 1 лист 
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Рисунок 16 – Аттестация 2 лист 
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 Автобиография Гагарина Юрия Алексеевича от 27.10.1957 

(рисунок 17, рисунок 18). 

 

Рисунок 17 – Автобиография Ю.А. Гагарина 1 лист 
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Рисунок 18 – Автобиография Ю.А. Гагарина 2 лист 
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 Зачетная книжка №1 слушателя Краснознаменной ордена 

Ленина военно-воздушной инженерной академии имени профессора  

Н.Е. Жуковского первого космонавта из которой следует, что Гагарин Ю.А. 

учился на "хорошо" и на "отлично" (рисунок 19). 

 

 

 

Рисунок 19 – Зачетная книжка № 1 Гагарина Ю.А. 
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Документы об общем и военном образовании Гагарина Ю.А. включены 

в личное дело Министерства обороны СССР, так как именно на основании 

результатов обучения (выписка из экзаменационной ведомости к диплому), 

отзыва написанным командиром части где проходил службу Гагарин и 

аттестационных выводов производилась первичная оценка способностей 

летчика и отбор в отряд космонавтов. 

Личное дело лётчика-космонавта СССР, Герой Советского Союза 

Юрия Алексеевича Гагарина было завершено, засекречено и предано на 

хранение в Центральный архив Министерства обороны СССР 15 апреля 

1968 года в связи с гибелью Гагарина 27 марта 1968 года в авиационной 

катастрофе, выполняя тренировочный полёт (рисунок 20). 

 

Рисунок 20 – Выписка из приказ ГК ВВС 

Помимо вышеперечисленных документов об образовании 

в мультимедийном разделе выложен приказ о досрочном присвоении 

Гагарину Ю.А. звания майора, послужной список, полетное задание 

и удостоверение космонавта под номером один, данные документы из 

личного дела приведены в приложении Б. 
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Завершая можно отметить, что нормативных актов, регламентирующих 

формирование и ведение личных дел, обучающихся не было. Но было важно 

обеспечить сохранность и включение определенного набора документов 

студентов, которые формировались на основе правил приема в колледж или 

вуз и документов, предъявляемых абитуриентами при поступлении.  

Для того, чтобы проанализировать правильно ли оформляются, 

формируются и ведутся личные дела студентов Пензенского 

государственного университета в настоящее время, необходимо знать 

нормативную законодательную базу, регламентирующую ведение личных 

дел. 
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2 Нормативная законодательная база, 

регламентирующая ведение личных дел 

Организации и учреждения, не относящиеся к государственной службе, 

не обязаны оформлять и вести личные дела и могут систематизировать 

информацию о сотрудниках/обучающихся так, как им удобно, но 

работодатель или иные учреждения при формировании, ведении и хранении 

ЛД должны руководствоваться различными нормативными правовыми 

актами в сфере документационного обеспечения управления. 

При составлении и ведении личного дела специалисту по кадрам,  

во-первых, необходимо обеспечить сохранность персональных данных – это 

закреплено в Конституции Российской Федерации1, а именно в статье 24 

прописано «Сбор, хранение, использование и распространение информации 

о частной жизни лица без его согласия не допускаются» [1], а органы 

государственной власти или местного самоуправления, их должностные лица 

должны гарантировать любому гражданину возможность ознакомления 

с документами и материалами, напрямую касающимися его прав и свободы. 

В главе 14 «Защита персональных данных работника» Трудового 

кодекса Российской Федерации2 в статьях 86-90 прописаны  

общие требования к обработке персональных данных гражданина, 

предоставляющего данные о себе, кроме этого установлены права каждого 

человека на личную тайну, неприкосновенность частной жизни, защиту 

своей чести и достоинства, а сбор, использование и хранение информации о 

частной жизни человека без его согласия не допускается. Причастные лица 

в распространении или утечки персональных данных, могут быть привлечены 

                                                           
1 "Конституция Российской Федерации" (принята всенародным голосованием 12.12.1993  

с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020). 
2 "Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001 № 197-ФЗ (ред. от 30.04.2021)  

(с изм. и доп., вступ. в силу с 01.05.2021). 
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к дисциплинарной, материальной, гражданско-правовой, административной 

и уголовной ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

В обязательном порядке для использования является Федеральный 

закон «О персональных данных»1 в нем даются следующие определения 

необходимые для кадрового работника: «персональные данные - любая 

информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному, или 

определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 

обработка персональных данных - любое действие (операция) или 

совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с персональными 

данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 

удаление, уничтожение персональных данных; предоставление 

персональных данных - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу или определенному кругу  

лиц» [3].  

Статья 5 регламентирует правила обработки персональных данных 

принятые в ФГБОУ ВО «ПГУ». Статья 9 устанавливает сведения которые 

может включать согласие на обработку пенальных данных, а также 

сообщается что «…обработка персональных данных осуществляется только 

с согласия в письменной форме субъекта персональных данных» [3]. 

Федеральный закон «Об информации, информационных 

технологиях и защите информации»2 регулирует взаимоотношения, 

возникающие при создании, получении, распространении и поиске 

информации, а также при применении информационных технологий и при 

                                                           
1 Федеральный закон "О персональных данных" от 27.07.2006 № 152-ФЗ (ред. от 30.12.2020)  

(с изм. и доп., вступ. в силу с 01.03.2021). 
2 Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"  

от 27.07.2006 № 149-ФЗ (ред. от 09.03.2021) (с изм. и доп., вступ. в силу с 20.03.2021). 
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защите информации. Определяет важные определения для кадровика, 

использующего информационные технологии в работе с документами, 

понятия: «информация – сведения (сообщения, данные) независимо 

от формы их представления; информационные технологии – процессы, 

методы поиска, сбора, хранения, обработки, предоставления, 

распространения информации и способы осуществления таких процессов и 

методов; доступ к информации – возможность получения информации и ее 

использования; конфиденциальность информации – обязательное для 

выполнения лицом, получившим доступ к определенной информации, 

требование не передавать такую информацию третьим лицам без согласия ее 

обладателя; предоставление информации – действия, направленные на 

получение информации определенным кругом лиц или передачу информации 

определенному кругу лиц; документированная информация – 

зафиксированная на материальном носителе путем документирования 

информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию 

или в установленных законодательством Российской Федерации случаях ее 

материальный носитель» [4]. 

В статье 8 четко установлены права и обязанности носителя 

информации, права физических и юридических лиц на доступ к информации, 

а также на ряду с этим статья 9 регламентирует ограничения доступа к 

информации. 

В отдельных нормативных актах установлена обязанность по ведению 

личного для государственных, муниципальных служащих, сотрудников 

органов внутренних дел Российской Федерации и сотрудников органов 

принудительного исполнения.  

Так в силу статьи 42 Федерального закона «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»1 кадровая служба 

государственного органа в обязательном порядке должна вести личные дела 

                                                           
1 Федеральный закон "О государственной гражданской службе Российской Федерации"  

от 27.07.2004 № 79-ФЗ (ред. 24.03.2021). 
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государственных гражданских служащих, а порядок их ведения 

регламентирован Указом Президента РФ «Об утверждении Положения 

о персональных данных государственного гражданского служащего 

Российской Федерации и ведении его личного дела»1.  

Также обязанность ведения личного дела установлена кадровому 

служащему Федеральным законом «О муниципальной службе 

в Российской Федерации»2 «Порядок ведения личного дела 

муниципального служащего» [6] (статья 30) и Федеральным законом 

«О прокуратуре Российской Федерации»3 «Личное дело прокурорского 

работника» [7] (статья 41.2.).  

В Федеральном законе «О службе в органах внутренних дел 

Российской Федерации и внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации»4 статья 39 

регламентирует ведение личных дел и документов учета сотрудников, а 

также работу с персональными данными, а часть 7 статьи 39 ссылается 

на Положение о централизованном учете персональных данных 

сотрудника органов внутренних дел Российской Федерации и ведении 

его личного дела5 в котором раздел 3 «Порядок ведения личного дела 

сотрудника» четко регламентирует состав личного дела и сообщается что ЛД 

является основной формой учета персональных данных.  

                                                           
1 Указ Президента РФ от 30.05.2005 № 609 (ред. от 11.03.2021) "Об утверждении Положения  

о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его 

личного дела". 
2 Федеральный закон "О муниципальной службе в Российской Федерации" от 02.03.2007 № 25-ФЗ  

(ред. от 26.05.2021). 
3 Федеральный закон "О прокуратуре Российской Федерации" от 17.01.1992 № 2202-1  

(ред. от 30.12.2020). 
4 Федеральный закон "О службе в органах внутренних дел Российской Федерации и внесении 

изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" от 30.11.2011 № 342-ФЗ  

(ред. от 08.12.2020). 
5 Приказ МВД России от 24.11.2020 № 800 "О некоторых вопросах централизованного учета 

персональных данных сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, граждан Российской 

Федерации, поступающих на службу в органы внутренних дел Российской Федерации" (вместе с 

"Положением о централизованном учете персональных данных сотрудника органов внутренних дел 

Российской Федерации и ведении его личного дела", "Положением о централизованном учете персональных 

данных гражданина Российской Федерации, поступающего на службу в органы внутренних дел Российской 

Федерации") (Зарегистрировано в Минюсте России 30.12.2020 № 61954). 
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В Федеральном законе «О службе в органах принудительного 

исполнения Российской Федерации и внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации»1 статья 37 

«Персональные данные сотрудников, ведение кадрового учета сотрудников» 

регламентирует ведение личных дел, учет сотрудников, банки данных 

о сотрудниках и гражданах, поступающих на службу в органы, содержащие 

персональные данные, часть 5 статьи 37 устанавливает что «Сведения, 

содержащиеся в личном деле и документах учета сотрудника, являются 

конфиденциальной информацией (служебной тайной) и (или) сведениями, 

составляющими государственную и иную охраняемую законом тайну» [9], 

часть 7 статьи 37 ссылается на Положение о централизованном учете 

персональных данных сотрудника органа принудительного исполнения 

Российской Федерации и ведении его личного дела2 в котором  

раздел 3 «Ведение личного дела сотрудника» подробно описывает 

организацию ведения личного дела сотрудника в органе принудительного 

исполнения. В приложении приведены форма обложки личного дела, форма 

книги учета личных дел, контрольная карточка и форма акта приема-

передачи личного дела сотрудника. 

Кроме этого, в силу Федерального закона «Об архивном деле 

в Российской Федерации»3 организации, высшие учебные заведения 

при ликвидации должны передавать документы по личному составу 

на хранение в архив «в упорядоченном состоянии», поэтому оформленные 

                                                           
1 Федеральный закон от 01.10.2019 № 328-ФЗ "О службе в органах принудительного исполнения 

Российской Федерации и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" 

(ред. от 22.12.2020). 
2 Приказ ФССП России от 23.03.2020 № 212 "Об утверждении положений о централизованном учете 

персональных данных сотрудника органа принудительного исполнения Российской Федерации и ведении 

его личного дела, о централизованном учете персональных данных гражданина Российской Федерации, 

поступающего на службу в органы принудительного исполнения Российской Федерации, и Порядка 

ведения, в том числе в электронной форме, реестра сотрудников органа принудительного исполнения 

Российской Федерации" (Зарегистрировано в Минюсте России 03.04.2020 № 57974). 
3 Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 № 125-ФЗ  

(ред. от 30.04.2021). 
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надлежащим образом личные дела легче передать на постоянное или 

временное архивное хранение. 

ФГБОУ ВО «Пензенский государственный университет» является 

образовательной организацией, поэтому при осуществлении своей 

деятельности руководствуется Федеральным законом «Об образовании 

в Российской Федерации»1, данный нормативно-законодательный акт 

регламентирует общественные отношения, устанавливающиеся в области 

образования в связи реализацией прав населения на образование.  

В статье 2 и 33 закреплены термины необходимые для формирования 

личного дела студента: «обучающийся – физическое лицо, осваивающее 

образовательную программу; студенты (курсанты) – лица, осваивающие 

образовательные программы среднего профессионального образования, 

программы бакалавриата, программы специалитета или программы 

магистратуры» [11]. 

В Перечне типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в процессе деятельности государственных органов, 

органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их 

хранения2 в статье 445 установлены сроки хранения личных дел  

(рисунок 21). 

 

Рисунок 21 – Скриншот статьи 445 

                                                           
1 Федеральный закон "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012 № 273-ФЗ  

(ред. от 30.04.2021) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.06.2021). 
2 Приказ Росархива от 20.12.2019 № 236 "Об утверждении Перечня типовых управленческих 

архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения" (Зарегистрировано в Минюсте России 

06.02.2020 № 57449). 
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В высших учебных заведениях обязательно используется Порядок 

приема на обучение по образовательным программам высшего 

образования - программам бакалавриата, программам специалитета, 

программам магистратуры1 в пункте 76 сообщается: «При поступлении 

в организацию поданных документов формируется ЛД поступающего, 

в котором хранятся оригинал или копия документа установленного образца, 

копия документа (документов), удостоверяющего личность, гражданство, 

иные документы, представленные поступающим, материалы сдачи 

вступительных испытаний, в том числе документы, связанные с апелляцией, 

а также оригиналы и (или) копии доверенностей, представленные 

в организацию доверенными лицами» [16]. 

В Порядке заполнения, учета и выдачи документов о высшем 

образовании и о квалификации и их дубликатов2 в пункте 35 

упоминается, что «Копия выданного диплома (дубликата), а также 

доверенность, заявление о выдаче дубликата, заявление о направлении 

диплома (дубликата) через операторов почтовой связи общего пользования 

хранятся в личном деле выпускника» [17]. 

Правила организации хранения, комплектования, учета и 

использования документов Архивного фонда Российской Федерации 

и других архивных документов в органах государственной власти, 

органах местного самоуправления и организациях3 являются 

необходимыми для кадрового работника (секретаря деканата) при 

оформлении личного дела, а именно в пункте 4.20. сообщается, что 

                                                           
1 Приказ Минобрнауки России от 14.10.2015 № 1147 (ред. от 31.08.2018, с изм. от 15.06.2020)  

"Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам высшего образования - 

программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры" (Зарегистрировано  

в Минюсте России 30.10.2015 № 39572) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2019). 
2 Приказ Минобрнауки России от 13.02.2014 № 112 (ред. от 29.11.2016) "Об утверждении Порядка 

заполнения, учета и выдачи документов о высшем образовании и о квалификации и их дубликатов" 

(Зарегистрировано в Минюсте России 07.03.2014 № 31540) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.09.2017). 
3 Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 № 526 "Об утверждении правил организации хранения, 

комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других 

архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях" 

(Зарегистрировано в Минюсте России 07.09.2015 № 38830). 
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документы в личных делах должны располагаться в хронологическом 

порядке по мере их поступления, а в пункте 4.22. прописано, что в целях 

обеспечения сохранности документов включенных в ЛД на бумажном 

носителе «…все его листы нумеруются в валовом порядке арабскими 

цифрами, которые проставляются в правом верхнем углу листа документа 

простым графитным карандашом или нумератором…» [18]. 

Для оформления обложки и документов, входящих в личное дело 

студента рекомендуется использовать ГОСТ Р 7.0.97-2016 

Унифицированные системы документации. Унифицированная система 

организационно-распорядительной документации. Требования 

к оформлению документов1.  

В ГОСТе Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской 

Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины 

и определения2 закреплены термины и определения, которыми должен 

руководствоваться сотрудник кадровой службы ответственный 

за формирование личных дел, такие как: «архивное дело: Отрасль 

деятельности, обеспечивающая организацию хранения и использования 

архивных документов; дело: Совокупность документов или документ, 

относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных 

в отдельную обложку; формирование дела: Группирование исполненных 

документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизация 

документов внутри дела; оформление дела: Подготовка дела к хранению 

в соответствии с установленными правилами; заголовок дела: Краткое 

обозначение сведений о составе и содержании документов в деле;  

внутренняя опись документов дела: Учетный документ, содержащий 

                                                           
1 "ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов" (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст)  

(ред. от 14.05.2018). 
2 "ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины  

и определения" (утв. Приказом Росстандарта от 17.10.2013 № 1185-ст). 
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перечень документов дела с указанием порядковых номеров документов, их 

индексов, названий, дат, номеров листов» [20]. 

На основании нормативно законодательных актов Российской 

Федерации ФГБОУ ВО «Пензенский государственный университет» 

разрабатывает свою локальную нормативную базу по основным вопросам 

организации и осуществления образовательной деятельности. 

Устав ФГБОУ ВО «Пензенский государственный университет»1 

является юридическим документом, включающим свод положений и правил, 

которые касаются правового статуса, организационной формы, структуры 

и устройства организации и другое. Пункт 1.7 юридически закрепляет 

официальное наименование университета (полное и сокращенное), которое 

необходимо использовать на документах, созданных в Пензенском 

государственном университете. 

Инструкция по делопроизводству ФГБОУ ВО «Пензенский 

государственный университет»2 является основным локальным 

нормативным актом, регламентирующий работу с документами в 

Пензенском государственном университете. Устанавливает требования 

к оформлению документов (обложки личного дела), организацию работы с 

документами, особенности подготовки и оформления отдельных видов 

документов, которые входят в состав личного дела студента и другое.  

Положение о приемной комиссии ФГБОУ ВО «Пензенский 

государственный университет»3 определяет правила работы приемной 

комиссии, а делопроизводство (в дальнейшем формирование и передачу 

личных дел студентов) организует ответственный секретарь, который 

                                                           
1 Устав федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 

образования «Пензенский государственный университет» (утв. Приказом Министерства науки и высшего 

образования от 20.12.2018 № 1210). 
2 Инструкция по делопроизводству федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Пензенский государственный университет» (утв. Ректором ФГБОУ ВО 

«ПГУ» от 01.04.2015 № 1) (с изм. вступ. в силу с 25.03.2016). 
3 Положение о приемной комиссии федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Пензенский государственный университет» (утв. Приказом ректора 

от 30.09.2019 № 1043/о). 
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назначается ректором из числа преподавателей Пензенского 

государственного университета. 

Правила приема на обучение по образовательным программам 

высшего образования – программам бакалавриата и программам 

специалитета1 в пункте 7 «Прием документов» приводится перечень 

документов необходимых для предъявления абитуриентом при поступлении 

в Пензенский государственный университет, которые затем будут помещены 

в сформированное личное дело в приемной комиссии. 

Данный перечень законодательной и нормативно-правовой базы 

поможет быстрее организовать работу кадрового работника и достаточно 

правильно оформить личное дело студента.  

Необходимо отметить, что отдельного нормативного акта, 

регламентирующего формирование, ведение и хранение личного дела 

на настоящей момент времени в Российской Федерации отсутствует. 

                                                           
1 Правила приема на обучение по образовательным программам высшего образования – программам 

бакалавриата и программам специалитета на 2021/2022 учебный год (утв. Решением ученого совета 

университета от 29.10.2020 № 2). 
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3 Анализ личного дела студента Пензенского 

государственного университета 

Личное дело студента (далее – ЛДС) ведется в течение всего периода 

обучения студента в ФГБОУ ВО «ПГУ» с момента его поступления и до 

отчисления в связи с окончанием обучения, либо по другим основаниям.  

Формирование ЛДС начинается в приемной комиссии высшего 

учебного заведения после подачи определенного перечня документов 

абитуриентом с целью поступления в Пензенский государственный 

университет.  

В целях обеспечения конфиденциальности персональных данных 

в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных»1 

информация о студентах на документах заретуширована. 

3.1 Формирование личного дела в приемной комиссии 

Для поступления на обучение поступающий (абитуриент) подает 

заявление о приеме на обучение с приложением необходимых документов, 

прописанных в Правилах приема на обучение по образовательным 

программам высшего образования – программам бакалавриата 

и программам специалитета2 такие как: 

1) документ (документы), удостоверяющий личность, гражданство 

(абитуриент может предъявить паспорт гражданина Российской Федерации, 

удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами 

территории Российской Федерации); 

                                                           
1 Федеральный закон "О персональных данных" от 27.07.2006 N 152-ФЗ (ред. от 30.12.2020  

(с изм. и доп., вступ. в силу с 01.03.2021). 
2 Правила приема на обучение по образовательным программам высшего образования – программам 

бакалавриата и программам специалитета на 2021/2022 учебный год (утв. Решением ученого совета 

университета от 29.10.2020 № 2). 
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2) документ об образовании установленного образца (абитуриент 

может предъявить документ иностранного государства об образовании  

со свидетельством о признании действительности иностранного 

образования); 

3) СНИЛС (страховое свидетельство обязательного пенсионного 

страхования (при наличии); 

4) документы, удостоверяющие индивидуальные достижения 

поступающего, результаты которых учитываются при приеме (золотая 

медаль, победитель или призер Всероссийской (при наличии); 

5) копия договора о целевом обучении, если абитуриент поступает 

в рамках целевой квоты; 

6) фотографии 3х4. 

При подаче документов, необходимых для поступления, поступающие 

предъявляют оригиналы либо копии (электронные образы) документов, в том 

числе с помощью единого портала государственных услуг Российской 

Федерации (ЕПГУ) (в случае его использования), без представления 

оригиналов. 

Документы, необходимые для поступления, направляются в ФГБОУ 

ВО «ПГУ» одним из следующих способов: 

 лично поступающим; 

 посредством операторов почтовой связи по адресу: ул. Красная, 

д. 40, г. Пенза, 440026 с пометкой «В приемную комиссию ПГУ»; 

 в электронной форме посредством электронной информационной 

системы организации ЕПГУ. 

Рассмотрим документы, начинающие процедуру формирования 

личного дела студента. 

Заявление о приеме абитуриент представляет на государственном 

языке Российской Федерации. Если документы, необходимые для 

поступления, поступают в организацию лично от поступающего, ему 

выдается расписка в приеме документов. 
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Пензенский государственный университет осуществляет проверку 

достоверности сведений, указанных в заявлении о приеме на обучение 

(рисунок 22), и подлинности переданных документов с помощью обращения 

в государственные информационные системы Российской Федерации. 

 

Рисунок 22 – Заявление о приеме на обучение 



49 

Приемная комиссия университета ведет строгий контроль 

за достоверностью сведений о результатах единого государственного 

экзамена (ЕГЭ), представленных абитуриентом, направляя запрос 

в управление образования соответствующих регионов о предоставлении 

информации из федеральной базы данных о ЕГЭ (справка о результатах 

единого государственного экзамена) (рисунок 23). 

 

Рисунок 23 – Справка о результатах единого государственного экзамена 

После проверки документов секретарь приемной комиссии формирует 

папку личного дела в которую вкладываются: заявление абитуриента 

и материалы, отражающие итоги единого государственного экзамена (ЕГЭ) 
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по требуемым дисциплинам (результаты сдачи вступительных испытаний), 

а также документы, фиксирующие личные достижения абитуриента.  

Сведения, содержащаяся в ЛДС, относятся к персональным данным и 

не могут передаваться третьим лицам, поэтому абитуриент подписывает 

согласие обучающегося (студента) на обработку персональных данных 

(рисунок 24). 

 

Рисунок 24 – Согласие обучающегося (студента) на обработку персональных данных 
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Затем секретарь приемной комиссии составляет опись личного дела 

(рисунок 25) в которую включаются выбранные специальности для 

поступления и выделяются документы, переданные абитуриентом. 

 

Рисунок 25 – Опись личного дела 

Секретарь приемной комиссии заносит данные абитуриента 

в электронною информационно-образовательную систему Пензенского 

государственного университета (ЭИОС ПГУ), где ему присваивается 

уникальный номер, который и является номером личного дела студента, 

а затем оформляет обложку личного дела в которую заносятся следующие 

сведения: 

 форма обучения (очное, заочное обучение); 

 факультет/институт; 

 направление подготовки/профиль; 

 номер личного дела (личное дело № состоит из 9 цифр); 
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 фамилия, имя, отчество; 

 год поступления в вуз; 

 дата заведения личного дела (заведено с). 

Обложка (рисунок 26) печатается на плотом картоне, в целях 

предотвращения повреждения документов внутри ЛДС.  

 

Рисунок 26 – Обложка личного дела 
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После оформления обложки ЛДС секретарь приемной комиссии 

заполняет личную карточку студента (рисунок 27) в которую рукописно 

вносит персональные данные студента (дело и зачетная карточка №, 

направление (специальность), фамилия, имя, отчество, пол, число, месяц и 

год рождения, адрес место рождения, образование, выполняемая работа до 

поступления в учебное заведение, семейное положение, сведения 

о родителях и домашний адрес). 

 

Рисунок 27 – Личная карточка студента 

По окончании работы приемной комиссии ЛД абитуриентов (теперь 

уже студентов) передаются в деканаты соответствующих факультетов 

(институтов) для дальнейшего оформления и комплектования, а после 

окончания обучения передачи ЛДС на архивное хранение. 

ЛДС приемная комиссия передает по акту приема-передачи личных дел 

в деканат не позднее, чем за 7 дней до начала учебного года.  

Личные дела не зачисленных абитуриентов хранятся в приемной 

комиссии 6 месяцев, а затем передаются на уничтожение. 
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После завершения работы приемной комиссии личное дело студента 

представляет собой пакет документов, сформированных в хронологическом 

порядке, сшитых в три прокола и помещенных в папку. 

3.2 Ведение личного дела студента факультета 

вычислительной техники 

При приеме в деканате соответствующего факультета каждое личное 

дело проверяют на наличие всех перечисленных в описи документов, после 

чего в ЛДС прикрепляют бумажный карман (рисунок 28). 

 

Рисунок 28 – Документы внутри кармана личного дела 

В карман помещают пять документов такие как: 

 копия документа, удостоверяющий личность, гражданство (два 

разворота); 

 копия документа об образовании/оригинал документа 

об образовании; 

 согласие на обработку персональных данных; 

 личная карточка студента. 
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Копии документов заверяются печатью «Копия верна» и подписью 

сотрудника, принимающего ЛДС (т.к. в личном деле не могут храниться 

простые бумажные копии), а также указывается должность, инициалы 

и фамилия, а само личное дело проверяют на правильность расположения 

документов в хронологическом порядке.  

Необходимо отметить, что ЛДС формируется из трёх частей. К первой 

части личного дела приобщаются документы, созданные в приемной 

комиссии о которых упоминается выше, такие как: 

1) Опись личного дела. 

2) Заявление абитуриента о приеме на обучение. 

3) Справка о результатах единого государственного экзамена. 

4) Согласие обучающегося (студента) на обработку персональных 

данных. 

5) Оригинал документа об образовании/копия документа 

об образовании. 

6)  Копия документа, удостоверяющего личность (паспорт). 

7) Личная карточка студента.  

Дополнительно в ЛДС могут включаться следующие документы: 

1) Копии документов, подтверждающие особые права при 

поступлении в университет (диплом/сертификат победителя (призера) 

олимпиады (рисунок 29), документы, подтверждающие статус ребенка-

инвалида, лица, лишенного родительского попечения и др.). 

 

Рисунок 29 – Сертификат участника олимпиады "Сурские таланты" 
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2) В случае перемены фамилии, имени, отчества в личное дело 

вкладываются копии документов (свидетельство о заключении брака, 

свидетельство о перемене имени), выданных органами записи актов 

гражданского состояния. 

3) Копия договора о целевом обучении (для студента, зачисленного 

на место в пределах целевой квоты). 

4) Копия договора об образовании (для студента, зачисленного 

на место с полным возмещением стоимости обучения). 

Ко второй части личного дела приобщаются документы, поступающие 

в период обучения студента в ФГБОУ ВО «ПГУ» и располагаются 

в следующей последовательности: 

8) Лист «Выписка из приказа» (рисунок 30). Данный лист заполняет 

ответственный секретарь факультета, в него переносится вся информация 

из приказов по студенту. В выписку вносятся следующие данные: 

регистрационный номер приказа о зачислении в вуз, из которого 

производится выписка и дата, основание приказа, подпись лица занёсшего 

данную запись. 

 

Рисунок 30 – Лист «Выписка из приказа» 
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9) Заявление о согласии на зачисление (рисунок 31). Обязательным 

приложение к заявлению является аттестат о среднем (полном) образовании 

или диплом о среднем профессиональном образовании. 

 

Рисунок 31 – Заявление о согласии на зачисление 
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10) Протокол заседания специальной подкомиссии по учету 

индивидуальных достижений (рисунок 32) и бланк итогового сочинения  

(при поступлении в вуз после окончания 11 классов) (рисунок 33). 

 

Рисунок 32 – Протокол заседания специальной подкомиссии по учету 

индивидуальных достижений 

 

Рисунок 33 – Бланк итогового сочинения 
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11) Экзаменационный лист (рисунок 34) результатов вступительных 

испытаний и листы тестирования (рисунок 35) по выбранным дисциплинам 

(при поступлении в вуз после окончания колледжа или техникума). 

 

Рисунок 34 – Экзаменационный лист 

 

Рисунок 35 – Лист тестирования 
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Дополнительно во вторую часть ЛДС могут включаться справки, 

заявления, поступающие от студента (о переводе на новую программу 

образовательных услуг, о сдаче экзамена в резервный день и т.п.). 

При поступлении в Пензенский государственный университет студента 

из числа иностранных граждан в личное дело дополнительно включаются: 

 Копия документа об образовании (аттестат о среднем общем 

образовании, диплом о среднем профессиональном образовании, диплом 

о высшем образовании); 

 Перевод документа об образовании на русский язык; 

 Направление Минобрнауки на обучение (при наличии); 

 Сертификат о предвузовской подготовке. 

В случае перевода студента из другого вуза в ЛДС вкладываются 

следующие документы: 

 Заявление студента о переводе в ФГБОУ ВО «ПГУ»; 

 Справка об обучении; 

 Справка о переводе; 

 Выписка из приказа об отчислении из вуза; 

 Протокол аттестационной комиссии перезачета/переаттестации 

дисциплин, практик студенту; 

 Выписка из приказа о зачислении в ФГБОУ ВО «ПГУ». 

После завершения процедуры первичного формирования ЛДС 

передаются на оперативное хранения в отдел кадров до востребования (перед 

выпуском студентов) деканатами. 

К третьей части личного дела приобщаются документы, 

сформированные перед отчислением студента в связи окончанием обучения: 

12) Учебная карточка. Секретарь деканата оформляет учебную 

карточку студента, в которую вносят данные о месте обучения, персональные 

данные студента, а также сведения об успеваемости. 

После завершения обучения учебная карточка (рисунок 36) 

подшивается в конец личного дела. 
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Рисунок 36 – Учебная карточка студента 

13) Автобиография (попадает в личное дела на выпускном курсе). 

В документе студент описывает главные моменты из собственной жизни. 

Структура автобиографии:  

 фамилия, имя и отчество (полностью);  

 дата и место рождения;  

 сведения об образовании, в том числе неоконченном (с отметкой 

о названии каждого учебного заведения, дате поступления и окончания); 

 сведения о трудоустройстве (при наличии);  
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 сведения о ближайших родственниках; 

 адрес места жительства. 

В правом нижнем углу ставится подпись и дата написания. Важно 

отметить автобиография (рисунок 37) рукописный документ, написанный 

лично студентом, черной гелиевой ручкой. 

 

Рисунок 37 – Автобиография 
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14) Задание на выполнение выпускной квалификационной работы 

(ВКР) бакалавра (специалиста) (рисунок 38). В нем указывается цель 

работы, предмет исследования, ограничения на предмет исследования, 

требования к результатам проектирования, объем и содержание основной 

части ВКР, а также календарный график работ по выполнению выполнение 

выпускной квалификационной работы. 

 

Рисунок 38 – Задание на выполнение выпускной квалификационной работы (ВКР) 

бакалавра 
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15) Отзыв руководителя бакалаврской работы (рисунок 39). 

Документ включает в себя оценку соответствия требованиям ФГОС 

подготовленности выпускника, качества выпускника, выявленные в ходе 

выполнения бакалаврской работы, а также заключение по итогам 

выполненной работы. 

 

Рисунок 39 – Отзыв руководителя бакалаврской работы 
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16) Справка о результатах проверки текстового документа на 

наличия заимствований (рисунок 40). Проверка производится 

с использованием системы «Антиплагиат.ВУЗ» на наличие в работе плагиата 

(минимальные требования к оригинальности текста выпускных 

квалификационных работ бакалавра не менее 50%, специалиста  

не менее 55%). 

 

Рисунок 40 – Справка о результатах проверки текстового документа на наличия 

заимствований 
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17) Копии диплома бакалавра (или специалиста) и Приложение 

к диплому. Они подшиваются в личное дело после вручения подлинников 

выпускнику. Копия диплома является обязательным документом, входящим 

в ЛДС. Секретарю факультета приходиться заверять их печатью т.к. в 

личном деле не могут храниться обычные копии документов. 

18) Копия аттестата и Приложение к аттестату. После окончания 

ФГБОУ ВО «ПГУ» студент обязан получить оригинал аттестата на руки. 

Поэтому в деканате обязательно «снимают» копии с документов и заверяют 

печатью и прикрепляют в конец личного дела. 

19) Студенческий билет и зачетная книжка (рисунок 41).  

 

Рисунок 41 – Студенческий билет и зачетная книжка 
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Данный набор документов представляет собой полностью 

сформированное личное дело студента Пензенского государственного 

университета.  

После окончания обучения и получения диплома студент обязательно 

предоставляет в деканат обходной лист на отчисление студента (рисунок 42).  

 

Рисунок 42 – Обходной лист 

После предоставления данного листа и получения всех печатей, 

студент является отчисленным из Пензенского государственного 

университета в связи с его окончанием обучения, обходной лист 

прикрепляется в конец полностью сформированного ЛДС. 

Если для анализа оформления документов, входящих в личное дело 

применять ГОСТ Р 7.0.97-20161, то можно отметить следующие ошибки 

в оформлении реквизитов: 

                                                           
1 "ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов" (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст)  

(ред. от 14.05.2018). 
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1) наименование организации - автора документа на обложке ЛДС, 

на описи личного дела, на экзаменационном и обходном листе и на личной 

карточке и на других документах написано некорректно с заглавных букв 

(ПЕНЗЕНСКИЙ ГОСУДАРСВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ), а оно должно 

соответствовать наименованию закрепленному в Уставе1 (полное – 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования «Пензенский государственный университет»; 

сокращенное – ФГБОУ ВО «ПГУ», Пензенский государственный 

университет, ФГБОУ ВО «Пензенский государственный университет»); 

2) наименование вида документа заявление в одном случае написано 

с заглавных букв (ЗАЯВЛЕНИЕ о поступлении) в другом со строчных 

(Заявление о согласии на зачисление). 

Сравнивая обложки личных дел за 2012, 2017 и 2018 года необходимо 

отметить, что в 2012 и 2018 году персональные данные (ФИО) о студенте 

заполняли о руки с использованием паспортных данных, а в 2017, 2020 годах 

на обложку наклевались распечатанные только фамилия, имя и отчество 

студента.  

Документы в личном деле студента Пензенского государственного 

университета расположены не в хронологическом порядке, а нумерация 

листов проставлена простым графитным карандашом в правом нижнем углу, 

что противоречит Правилам организации хранения, комплектования, 

учета и использования документов Архивного фонда Российской 

Федерации и других архивных документов в органах государственной 

власти, органах местного самоуправления и организациях2  

(пункты 4.20. и 4.22.). 

                                                           
1 Устав федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 

образования «Пензенский государственный университет» (утв. Приказом Министерства науки и высшего 

образования от 20.12.2018 № 1210). 
2 Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 № 526 "Об утверждении правил организации хранения, 

комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других 

архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях" 

(Зарегистрировано в Минюсте России 07.09.2015 № 38830). 
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Личное дело студента факультета вычислительной техники приведено 

в приложении В.  

В результате анализа личного дела студента факультета 

вычислительной техники были найдены недочеты при оформлении 

документов, входящих в личное дело, которые можно было не допустить при 

наличии положения о порядке формирования, ведения и хранения личных 

дел студентов.  

3.3 Порядок передачи личных дел на хранения  

В Пензенском государственном университете личные дела студентов 

до востребования деканата (отчисления студентов) находятся на оперативном 

хранении в отделе кадров в вертикальном положении корешками наружу 

в алфавитном порядке. Личные дела хранятся в специально закрытых темных 

шкафах в целях предотвращения утраты документов от воздействия 

окружающей среды (пыль, влага, прямые солнечные лучи и т.д.). 

После выдачи студенту из личного дела оригиналов документов, 

хранящихся в личном деле (предварительно производится снятие копий 

с диплома бакалавра (или специалиста) и приложения к диплому, аттестата 

и приложения к аттестату) ЛДС проверяется на наличие всех необходимых 

документов и удаляются металлические скрепления. 

Личные дела отчисленных студентов относятся к документам 

по личному составу и передаются на архивное хранение в архив Пензенского 

государственного университета по описям в соответствии с графиком 

приема-передачи дел в архив (за каждым факультетом/институтом 

установлен период приема документов).  

На последнем листе личного дела студента указывается общее 

количество листов в деле (листы нумеруются простым карандашом в правом 

нижнем углу) и заверяются подписью ответственного лица. 
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Необходимо отметить, что в личном деле студента ФГБОУ ВО «ПГУ» 

отсутствует внутренняя опись документов дела и не составляется  

лист-заверитель дела. 

После ЛДС является полностью завершенным и отправляется в связках 

на архивное хранение. В соответствии со статьей 445 Перечня  

типовых управленческих архивных документов, образующихся 

в процессе деятельности государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения1 личное 

дело студента хранятся в архиве 50 лет. 

Прием личных дел осуществляется сотрудником архива Пензенского 

государственного университета в присутствии секретаря факультета 

(института), передающего личные дела. Сотрудник архива проверяет наличие 

всех переданных ЛДС и делает отметки в описи (два экземпляра) о наличии 

передаваемых дел. В конце описи цифрами и прописью указывается 

количество принятых ЛДС и номера отсутствующих, дата приема-передачи, 

затем ставятся подписи лиц, осуществляющих прием-передачу личных дел 

студентов. 

Таким образом, анализ формирования, ведения и хранения личных дел 

студентов выявил недочеты которые происходят из-за отсутствия положения 

о порядке формирования, ведения и хранения личных дел студентов, которое 

должно быть разработано с учётом специфики деятельности Пензенского 

государственного университета.  

                                                           
1 Приказ Росархива от 20.12.2019 № 236 "Об утверждении Перечня типовых управленческих 

архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения" (Зарегистрировано в Минюсте России 

06.02.2020 N 57449). 
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4 Разработка положения о порядке 

формирования, ведения и хранения личных дел 

студентов 

Фундаментом организационной деятельности любого образовательного 

учреждения являются локальные нормативные акты по основным вопросам 

организации и осуществления их деятельности такие как: устав, положения, 

инструкции, стандарты и тому подобное.  

Все организационно-правовые документы, разработанные в 

Пензенском государственном университете подлежат утверждению 

вышестоящей организацией (Министерство науки и высшего образования 

Российской Федерации) либо ректором или коллегиальным органом (ученый 

совет университета). 

Положение в Пензенском государственном университете это 

организационно-правовой документ, который создается с целью 

регламентирования процедур образования структурных подразделений, 

распределения полномочий, обязанностей и ответственности, а также 

устанавливает единые требования и единую систему работы с созданными 

документами. 

Разработанное положение поможет секретарю приемной комиссии, 

деканата факультета (института) и архивному работника правильно 

оформлять документы, сопровождающие порядок формирования, ведения 

и хранения ЛДС на всех этапах его жизненного цикла. 

Поскольку требования к разработке, правилам оформления и составу 

основных разделов положения на законодательном уровне не закреплены, 

каждая организация (учреждение) самостоятельно решает, как оформлять 

и какие разделы вносить в документ.  
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Созданное положение в процессе выполнения выпускной 

квалификационной работы включает следующие разделы текста: 

1) Общие положения. 

2) Формирование личных дел в приемной комиссии. 

3) Ведение личных дел студентов в период обучения. 

4) Формирование личных дел студентов, переведенных из другой 

образовательной организации и внутри университета на другую 

специальность. 

5) Хранение и передача личных дел на архивное хранение. 

6) Выдача личных дел из архива во временное пользование. 

А также положение включает семь приложений: 

1) Акт приема-передачи личных дел. 

2) Обложка личного дела студента. 

3) Опись личного дела. 

4) Обходной лист. 

5) Внутренняя опись документов личного дела. 

6) Лист-заверитель личного дела. 

7) Сдаточная опись личных дел студентов. 

В соответствии с ГОСТом Р 7.0.97-20161 положение разрабатываемое 

в Пензенском государственном университете в обязательном порядке должно 

включать следующие реквизиты: 

  товарный знак (знак обслуживания); 

 наименование организации - автора документа; 

 наименование вида документа; 

 дата документа; 

 регистрационный номер документа; 

                                                           
1 "ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов" (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст)  

(ред. от 14.05.2018). 
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 гриф утверждения документа; 

 заголовок к тексту; 

 текст документа; 

 подпись. 

Необходимо отметить что на данный момент времени особенностью 

организации и ведения делопроизводства в Пензенском государственном 

университете осуществляется в соответствии с Инструкцией по 

делопроизводству2 которая разработана ещё на основании отменённого 

ГОСТа Р 6.30.2003 «Унифицированные системы документации. 

Унифицированная система организационно-распорядительной 

документации. Требования к оформлению документов» (утратил силу с 

введением в действие ГОСТа Р 7.0.97-2016). 

Таким образом, Пензенскому государственному университету 

необходимо пересмотреть и ввести в действие новую Инструкцию по 

делопроизводству, а при оформлении документов входящих в личное дело и 

обложки личного дела необходимо руководствоваться ГОСТом Р 7.0.97-2016. 

«Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению документов». 

Рассмотрим подробнее особенности оформления реквизитов 

в положении. 

Товарный знак. На документах ФГБОУ ВО «ПГУ» в обязательном 

порядке помещают посередине верхнего поля бланка документа над или 

слева на уровне реквизита наименования организации – автора документа, 

который представляет собой «круглый знак, внутри которого расположена 

книга как символ обучения, на её фоне расположен ромб, ласточка 

                                                           
2 Инструкция по делопроизводству федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Пензенский государственный университет» (утв. ректором ФГБОУ ВО 

«ПГУ» № 1 от 01.04.2015) (с изм. вступ. в силу с 25.03.2016). 
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(как принадлежность к городу Пензе) и факел как свет знаний, а также 

размещена дата основания вуза – 1943 год» [38] (рисунок 43). 

 

Рисунок 43 – Товарный знак 

Наименование организации - автора документа. В соответствии  

с Уставом на документах указывается полное и сокращённое наименование 

организации с указанием вышестоящей организации (Министерство 

образования и науки Российской Федерации, сокращение – МИНОБРНАУКИ 

РОССИИ) (рисунок 44). 

 

Рисунок 44 – Наименование организации - автора документа 

Наименование вида документа. Данный реквизит печатается 

заглавными буквами: ПОЛОЖЕНИЕ, точка после него не ставится. 

Дата документа. Соответствует дате подписания (утверждения) 

документа и имеет цифровой или словестно-цифровой способ написания 

(в положениях чаще всего используется цифровой способ). 

Регистрационный номер документа. Состоит из порядкового номера 

документа, который дополнен цифровым кодом – 20 и имеет следующий вид: 

№ 000-20 (положения касающиеся обучающихся в ФГБОУ ВО «ПГУ»). 

Гриф утверждения документа. На практике сложилось, что 

положения в Пензенском государственном университете утверждаются 

ученым советом университета. При утверждении документа коллегиальным 
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органом в грифе указывается наименование органа, а под ним в скобках дата 

и регистрационный номер протокола (рисунок 45). 

 

Рисунок 45 – Гриф утверждения документа 

Заголовок к тексту. Является кратким содержанием документа 

и формулируется с предлогом "О" и отвечает на вопрос "о чем?".  

Текст документа. Может содержать разделы, подразделы, пункты, 

подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. Уровней рубрикации текста не 

должно быть более четырех (1.1…1.1.1). Текст положения излагается 

от третьего лица единственного или множественного числа. 

Подпись. Данный реквизит включает в себя: наименование должности 

лица, подписывающего документ, его собственноручную подпись, 

расшифровку подписи (инициалы, фамилия). 

Таким образом оформленные реквизиты располагаются на положениях 

в ФГБОУ ВО «ПГУ» следующим образом (рисунок 46).  

 

Рисунок 46 – Расположение реквизитов документа 
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Документы, созданные на двух и более страницах нумеруют со второй 

страницы (номера страниц проставляются посередине верхнего поля 

документа). 

В Пензенском государственном университете разработка положения 

осуществляется путём логической смены последовательности этапов. 

Рассмотрим их подробнее. 

На первом этапе проводится подготовка, разработка проекта 

положение. На втором этапе происходит подписание проекта положения 

начальником учебно-методического управления (УМУ). Далее 

осуществляется утверждение проекта на заседании ученого совета 

университета и введение его в действие.  

Разработанное положение о порядке формирования, ведения и 

хранения личных дел студентов приведено в приложении Г. 
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Заключение 

В результате выполнения выпускной квалификационной работы был 

проведен анализ исторических примеров личного дела обучающегося 

и процесс формирования, ведения и хранения личного дела студента 

в Пензенском государственном университете. 

Так как в настоящее время отдельного нормативного законодательного 

акта, регламентирующего ведение личного дела не существует 

в образовательных организациях личные дела студентов формируют по 

исторической инерции, доставшейся от советского периода. Основа ведения 

ЛДС остается не изменой и в нее входят следующие документы:  

 документы поступающие личное дело в период обучения; 

 учебная карточка студента (учетная карточка студента); 

 автобиография; 

 задание на выполнение выпускной квалификационной работы 

(задание по дипломному проектированию); 

 отзыв руководителя бакалаврской работы (отзыв о выполнении 

дипломного задания); 

 зачетная книжка и студенческий билет. 

Поэтому разработанное положение о порядке формирования, ведения 

и хранения личных дел студентов Пензенского государственного 

университета устанавливает единые требования оформления документов 

входящих в ЛДС, а также является пошаговым руководством к 

формированию личных дел в приёмной комиссии, ведению личных дел 

студентов в период обучения, хранению и передачи на архивное хранение, 

а также выдаче из архива во временное пользование. 
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Приложение А 

(обязательное) 

Личное дело студента Саратовского индустриального 

техникума Гагарина Ю.А. 
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Рисунок А.1 – Обложка личного дела Гагарина Юрия Алексеевича 
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Рисунок А.2 – Учетная карточка учащегося 

 

Рисунок А.3 – Обложка свидетельства об окончании аэроклуба 
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Рисунок А.4 – Разворот свидетельства об окончании аэроклуба 

 

Рисунок А.5 – Обложка экзаменационной письменной работы по русскому языку 
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Рисунок А.6 – Экзаменационная письменная работа по русскому языку 

 

Рисунок А.7 – Задание по дипломному проектированию 
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Рисунок А.8 – Экзаменационный лист 

 

Рисунок А.9 – Характеристика 
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Рисунок А.10 – Обложка экзаменационной письменной работы по математике 

 

Рисунок А.11 – Экзаменационная письменная работа по математике 
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Рисунок А.12 – Экзаменационная письменная работа по математике 
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Рисунок А.13 – Характеристика 
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Рисунок А.14 – Письмо  
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Рисунок А.15 – Продолжение письма 

 

Рисунок А.16 – Конверт 
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Рисунок А.17 – Отзыв о выполнении дипломного задания 
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Рисунок А.18 – Автобиография Ю.А. Гагарина 
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Рисунок А.19 – Заявление Ю.А. Гагарина 
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Рисунок А.20 –Телеграмма
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Приложение Б 

(обязательное) 

Личное дело лётчика-космонавта СССР Гагарина Ю.А.
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Рисунок Б.1 – Обложка личного дела Ю.А. Гагарина 
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Рисунок Б.2 – Лист личного дела с фотографией 
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Рисунок Б.3 – Приказ о переводе от 11 марта 1960 года 
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Рисунок Б.4 – Почетное свидетельство о присвоение имени планете (1772) GAGARIN 
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Рисунок Б.5 – Послужной список Героя Советского Союза Ю.А. Гагарина 1 лист 



105 

 

Рисунок Б.6 – Послужной список Героя Советского Союза Ю.А. Гагарина 2 лист 
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Рисунок Б.7 – Послужной список Героя Советского Союза Ю.А. Гагарина 3 лист 



107 

 

Рисунок Б.8 – Послужной список Героя Советского Союза Ю.А. Гагарина 4 лист 
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Рисунок Б.9 – Послужной список Героя Советского Союза Ю.А. Гагарина 5 лист 
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Рисунок Б.10 – Полетное задание для полета испытателя-космонавта старшего 

лейтенанта Ю.А. Гагарина 1 лист 
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Рисунок Б.11 – Полетное задание для полета испытателя-космонавта старшего 

лейтенанта Ю.А. Гагарина 2 лист 
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Рисунок Б.12 – Полетное задание для полета испытателя-космонавта старшего 

лейтенанта Ю.А. Гагарина 3 лист 
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Рисунок Б.13 – Приказ Министра обороны СССР №77 от 12 апреля 1961 г. 

о присвоении старшему лейтенанту Ю.А. Гагарину внеочередного звания майора 
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Рисунок Б.14 – Удостоверение № 1 первого космонавта планеты 
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Приложение В 

(обязательное) 

Личное дело студента факультета вычислительной 

техники Пензенского государственного университета
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Рисунок В.1 – Обложка личного дела студента вычислительной техники 
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Рисунок В.2 – Согласие обучающего (студента)на обработку персональных данных 
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Рисунок В.3 – Оригинал аттестата о среднем общем образовании 

 

Рисунок В.4 – Копия аттестата о среднем общем образовании 
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Рисунок В.5 –Копия паспорта гражданина Российской Федерации 
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Рисунок В.6 – Личная карточка студента 

 

Рисунок В.7 – Опись личного дела 
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Рисунок В.8 – Лист «Выписка из приказа» 
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Рисунок В.9 – Заявление о приеме на обучение 
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Рисунок В.10 –Заявление о согласии на зачисление 
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Рисунок В.11 – Договор об образовании 1 лист 
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Рисунок В.12 – Договор об образовании 2 лист 
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Рисунок В.13 –Счет об оплате образовательных услуг 
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Рисунок В.14 – Справка о результатах единого государственного экзамена 
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Рисунок В.15 – Протокол заседания специальной подкомиссии по учету 

индивидуальных достижений 
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Рисунок В.16 – Бланк итого сочинения 
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Рисунок Б.17 – Дополнительные записи
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Приложение Г 

(обязательное) 

Положение о порядке формирования, ведения и 

хранения личных дел студентов



 

МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

Федеральное государственное 

бюджетное образовательное 

учреждение высшего 

образования  

«Пензенский государственный 

университет» 

(ФГБОУ ВО «ПГУ») 

 

УТВЕРЖДЕНО 

ученым советом университета 

(протокол от 00.00.0000 № 00) 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

00.00.0000 № 00-20 

о порядке формирования, ведения и хранения  

личных дел студентов 

 

1 Общие положения 

1.1 Настоящее положение о порядке формирования, ведения и 

хранения личных дел студентов (далее Положение) устанавливает единые 

требования и единую систему формирования, ведения и хранения личных 

дел студентов, обучающихся в ФГБОУ ВО «Пензенский государственный 

университет» (далее – Университет). 

1.2 Настоящее Положение разработано с учетом требований 

следующих нормативных документов: 

1.2.1 Федеральный закон "О персональных данных" от 27.07.2006  

№ 152-ФЗ; 

1.2.2 Федеральный закон "Об образовании в Российской Федерации"  

от 29.12.2012 № 273-ФЗ; 

1.2.3 Федеральный закон "Об архивном деле в Российской 

Федерации" от 22.10.2004 № 125-ФЗ; 

1.2.4 Приказ Росархива от 20.12.2019 № 236 "Об утверждении 

Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся 

в процессе деятельности государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения"; 
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1.2.5 Приказ Минобрнауки России от 14.10.2015 № 1147  

"Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным 

программам высшего образования - программам бакалавриата, программам 

специалитета, программам магистратуры"; 

1.2.6 Приказ Минобрнауки России от 13.02.2014 № 112  

"Об утверждении Порядка заполнения, учета и выдачи документов о высшем 

образовании и о квалификации и их дубликатов"; 

1.2.7 Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 № 526  

"Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета 

и использования документов Архивного фонда Российской Федерации 

и других архивных документов в органах государственной власти, органах 

местного самоуправления и организациях"; 

1.2.8 Инструкция по делопроизводству федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 

образования «Пензенский государственный университет» от 01.04.2015 № 1 

(с изм. вступ. в силу с 25.03.2016); 

1.2.9 Правила приема на обучение по образовательным программам 

высшего образования – программам бакалавриата и программам 

специалитета от 29.10.2020 № 2; 

1.2.10 Положение о приемной комиссии федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 

образования «Пензенский государственный университет» от 30.09.2019  

№ 1043/о. 

1.3 В Положении используются следующие понятия: 

1.3.1 Личное дело студента – совокупность документов, 

сгруппированных и оформленных в определенном порядке, помещенные 

в отдельную обложку и содержащие сведения о студенте (далее – Личное 

дело); 
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1.3.2 Ведение личных дел – комплекс мероприятий по приобщению 

документов, подлежащих хранению в составе личных дел, а также 

периодическая проверка наличия и состояния личных дел; 

1.3.3 Оформление личного дела – подготовка личного дела к 

хранению в соответствии с установленными правилами; 

1.3.4 Текущее (оперативное) хранение – хранение личных дел 

с момента их формирования до передачи на архивное хранение; 

1.3.6 Формирование личного дела – группировка и систематизация 

документов внутри личного дела; 

1.3.7 Хранение личных дел – обеспечение рационального размещения 

и сохранности личных дел, включая контроль их физического состояния, 

движения, выдачи во временное пользование; 

1.3.8 Обработка персональных данных – действия (операции) 

с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение, использование, распространение, уничтожение 

персональных данных; 

1.3.9 Абитуриент – лицо, поступающее в высшее учебное заведение; 

1.3.10 Студент – лицо, осваивающие образовательные программы 

среднего профессионального образования, программы бакалавриата, 

программы специалитета или программы магистратуры. 

1.4 Требования настоящего Положения обязательны к применению 

во всех структурных подразделениях Университета, ответственных 

за формирование, ведение и хранение личных дел студентов. 

1.5 Содержание личного дела студента относится к персональным 

данным и не может передаваться третьим лицам, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации.  

1.6 Доступ к личным делам имеют сотрудники деканата (дирекции), 

приемной комиссии, а также ректор, проректора и работники юридического 

отдела. Иным лицам право доступа может быть предоставлено на основании 

служебной записки. 
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1.7 Работа с личными делами происходит только в месте хранения 

личных дел обучающихся. 

 

2 Формирование личных дел в приёмной комиссии 

2.1 Первичное формирование личного дела осуществляется приемной 

комиссией в соответствии с действующими Правилами приема и 

Положением о приемной комиссии. 

2.2 Личное дело заводится на каждого поступающего и должно 

содержать все сданные им документы. Абитуриенту выдается расписка 

о приеме документов с указанием полного перечня всех сданных им 

документов. 

2.3 Ответственность за формирование и ведение личных дел 

абитуриентов возлагается на ответственного секретаря приемной комиссии. 

2.4 Личные дела зачисленных абитуриентов, по очной и заочной 

формам передаются приемной комиссией в соответствующие деканаты на 

основании приказов о зачислении по акту приема-передачи (Приложение 1), 

не позднее, чем в 10-дневный период. 

2.5 Обложка личного дела абитуриента оформляется приемной 

комиссией (Приложение 2) с проставлением даты начала формирования 

личного дела (соответствует дате подачи заявления о приеме на обучение). 

2.6 Личное дело студента включает обязательные и дополнительные 

документы (при их наличии). Документы в деле располагаются 

в хронологическом порядке. 

2.7 На момент передачи личного дела из приемной комиссии в 

деканаты факультетов/институтов должно содержать следующие 

обязательные документы: 

 Опись личного дела (Приложение 3). 

 Заявление абитуриента о приеме на обучение. 

 Справка о результатах единого государственного экзамена. 
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 Согласие обучающегося (студента) на обработку персональных 

данных. 

 Оригинал документа об образовании/копия документа 

об образовании. 

  Копия документа, удостоверяющего личность (паспорт). 

 Личная карточка студента. 

2.8 Личные дела абитуриентов дополнительно включают: 

 Копии документов, подтверждающие особые права при 

поступлении в университет (диплом/сертификат победителя (призера) 

олимпиады «Сурские таланты» и др., документы, подтверждающие статус 

ребенка-инвалида, лица, лишенного родительского попечения и др.). 

 Копия договора о целевом обучении (для студента, зачисленного 

на место в пределах целевой квоты). 

 Копия договора об образовании (для студента, зачисленного 

на место с полным возмещением стоимости обучения). 

2.9 Личные дела не зачисленных абитуриентов хранятся в приемной 

комиссии 6 месяцев, а затем уничтожаются в установленном порядке. 

 

3 Ведение личных дел студентов в период обучения 

3.1 Личное дело обучающегося ведется в течение всего периода 

обучения в Университете, от момента зачисления до момента отчисления 

обучающегося в связи с окончанием обучения, либо по иным основаниям. 

3.2 Если после оформления личного дела фамилия (имя, отчество) 

обучающегося изменяется, то прежняя фамилия (имя, отчество) заключается 

в скобки, а новые данные записываются над прежними данными. 

3.3 В личное дело не включаются: 

 неисполненные документы. 

 документы, подлежащие возврату. 

 дублетные документы (лишние экземпляры копий документов). 

 черновые документы. 
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3.4 В процессе ведения личного дела в него помещаются: 

 Лист «Выписка из приказа». Данный лист заполняет 

ответственный секретарь факультета, в него переносится вся информация из 

приказов по студенту. В выписку вносятся следующие данные: 

регистрационный номер приказа о зачислении в вуз, из которого 

производится выписка и дата, основание приказа, подпись лица занёсшего 

данную запись. 

 Заявление о согласии на зачисление. Обязательным приложение 

к заявлению является аттестат о среднем (полном) образовании или диплом 

о среднем профессиональном образовании. 

 Протокол заседания специальной подкомиссии по учету 

индивидуальных достижений. 

 Бланк итогового сочинения (при поступлении в Университет после 

окончания 11 классов). 

 Экзаменационный лист результатов вступительных испытаний. 

  Листы тестирования по выбранным дисциплинам (при 

поступлении в Университет после окончания колледжа или техникума). 

 Учебная карточка. 

 Автобиография. 

 Задание на выполнение выпускной квалификационной работы 

(ВКР) бакалавра (специалиста). 

 Отзыв руководителя бакалаврской работы. 

 Справка о результатах проверки текстового документа на наличия 

заимствований. 

 Копии диплома бакалавра (или специалиста) и Приложение 

к диплому. Они подшиваются в личное дело после вручения подлинников 

выпускнику. Копия диплома является обязательным документом, входящим 

в личное дело. Секретарю факультета приходиться заверять их печатью  

т.к. в личном деле не могут храниться обычные копии документов. 
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 Копия аттестата и Приложение к аттестату. После окончания 

Университета студент обязан получить оригинал аттестата на руки. Поэтому 

в деканате обязательно «снимают» копии с документов и заверяют печатью 

и прикрепляют в конец личного дела. 

 Студенческий билет и зачетная книжка. 

 Документы, которые подтверждают изменение имеющихся в деле 

сведений об обучающемся в том числе копия паспорта или иного документа, 

удостоверяющего личность (в случае его замены); копия свидетельства 

о перемене имени, об иных актах гражданского состояния. 

3.5 При отчислении из Университета в личное дело вносятся: 

 Выписка из приказа об отчислении. 

 Учебная карточка студента. 

 Студенческий билет и зачетная книжка. 

 Копия документа об образовании, полученного в Университете, 

и приложения к нему (для отчисленных в связи с окончанием срока 

обучения). 

 Копия документа об образовании, представленного студентом 

на момент зачисления в Университет. 

 Обходной лист (Приложение 4). 

 Внутренняя опись документов дела (Приложение 5). 

 Лист-заверитель дела (Приложение 6). 

3.6 При приобщении в личное дело копий документов на них ставится 

печать «Копия верна», подпись, указывается должность работника, инициалы 

и фамилия работника. 

3.7 В случае изменения фамилии, имени, отчества (при наличии) 

обучающегося в период обучения в личное дело подшивается выписка из 

приказа о смене данных обучающихся с копиями документами–основаниями. 

Прежние фамилия, имя, отчество (при наличии) на обложке личного дела 

обучающегося и титульном листе зачеркиваются аккуратно одной чертой, 

выше них вносится новая запись. 
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3.8 В случае утраты (порчи) личного дела составляется акт об утере 

(порче) личного дела и формируется новое личное дело. 

 

4 Формирование личных дел студентов, переведенных из другой 

образовательной организации и внутри университета на другую 

специальность  

4.1 При переводе студента, обучавшегося в другой образовательной 

организации, формирование личного дела осуществляется деканатом 

факультета/института. В личное дело включаются следующие документы: 

 Заявление студента о переводе в Университет. 

 Справка об обучении. 

 Справка о переводе. 

 Выписка из приказа об отчислении из вуза. 

 Протокол аттестационной комиссии перезачета/переаттестации 

дисциплин, практик студенту. 

 Выписка из приказа о зачислении в Университет. 

4.2 При переводе студента внутри Университета на другую 

специальность (направление) личное дело в недельный срок по акту 

передается деканом в соответствующий деканат/институт, при этом у него 

сохраняется студенческий билет и зачетная книжка, куда допускается 

внесение изменений путем перечеркивания неактуальной информации 

и внесения отдельной строкой новой информации. 

4.3 При восстановлении студента продолжается ведение личного дела, 

сформированного ранее, и зачетной книжки студенческого билета, выданных 

ранее. 

4.4.Внесение изменений и дополнений в личное дело со слов студента 

не допускается. 

4.5.При восстановлении студента продолжается ведение личного дела 

студента, сформированного ранее. 
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4.6.В личное дело студента, переведенного с одной формы обучения на 

другую, с одного факультета на другой внутри университета, на обложку 

личного дела вносятся изменения: - наименование факультета (института), 

на который переведен студент; - новый регистрационный номер. 

 

5 Хранение и передача личных дел на архивное хранение 

5.1 Личные дела должны храниться в условиях, обеспечивающих их 

сохранность и предохраняющих от повреждений, вредных воздействий 

окружающей среды (пыли, солнечного света и т.п.) и исключающих утрату 

документов. 

5.2 Рациональное размещение личных дел предполагает наличие 

помещений, пригодных для хранения дел, а также достаточного числа 

исправных средств хранения (сейфов, шкафов и др.), оборудованных 

запирающими устройствами. 

5.3 В процессе оперативного хранения личные дела размещаются 

отдельно от других дел в вертикальном положении корешками наружу 

в алфавитном порядке. Двери (створки и т.п.) средств хранения следует 

держать закрытыми. 

5.4 Для контроля за своевременным возвратом личных дел и 

документов дела, выданных во временное пользование, ведется Журнал 

выдачи во временное пользование личных дел, обучающихся и документов 

личного дела. 

5.5 Временное пользование личным делом (просмотр, выписки из 

документов, копирование документов и др.) вне помещений, в которых 

хранятся личные дела, разрешается только в исключительных случаях. При 

временном пользовании личным делом не допускается производить какие-

либо исправления в ранее сделанных записях, вносить новые записи, изымать 

из личного дела имеющиеся документы или вкладывать в него новые. 

5.6 При отчислении обучающегося личное дело хранится по месту 

формирования отдельно от личных дел других обучающихся и передается на 
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архивное хранение не ранее, чем через 5 лет. Если обучающийся, личное 

дело которого находится на оперативном хранении, восстановлен в 

Университете, то в реквизиты обложки дела вносятся изменения (если 

студент восстановлен на другой факультет или на другую форму обучения) и 

ведение личного дела продолжается. Если до истечения пятилетнего срока 

студент не будет восстановлен, его личное дело передается на хранение в 

архив Университета. 

5.7 В соответствии с законодательством Российской Федерации 

обучающийся имеет на получение подлинника документа и копии любого 

документа, содержащегося в его личном деле, на основании письменного 

заявления на имя ректора, проректора по учебной работе. Копии документов 

должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться 

безвозмездно в течение трех дней со дня подачи заявления сроком на 10 

календарных дней для студентов очной формы обучения, а для студентов 

заочной формы обучения, с учетом их трудоустройства и аттестацией на 

рабочем месте, выдавать на 30 календарных дней.  

5.8 Оригиналы документов об образовании на руки обучающемуся, 

либо доверенному лицу, выдаются только после отчисления из Университета 

на основании обходного листа. 

5.9 При отчислении обучающегося в связи с окончанием обучения 

в Университете личное дело хранится по месту формирования отдельно от 

личных дел других обучающихся прошивается и передается на архивное 

хранение в течении года после выдачи диплома. 

5.10 Крайними датами личного дела являются годы издания приказов о 

зачислении и отчислении обучающегося. 

5.11 Оформление личных дел, передаваемых в архив Университета, 

осуществляется секретарем деканата факультета/института, ответственного 

за подготовку личных дел к передачи на архивное хранение, и включает в 

себя: 
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 подшивку или переплет дела (дела подшиваются на четыре прокола 

в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможности 

свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. При 

подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, 

скрепки) из документов удаляются); 

 нумерацию листов дела (все листы личного дела (кроме листа-

заверителя дела) нумеруются арабскими цифрами валовой (порядковой) 

нумерацией в правом верхнем углу листа простым карандашом или 

нумератором.); 

 составление внутренней описи документов дела и листа-заверителя 

дела. 

5.12 Прошитые личные дела нумеруются (вручную) арабскими 

цифрами валовой (порядковой) нумерацией на обложке личного дела в левом 

верхнем углу красным маркером. 

5.13 Передача личных дел в архив Университета осуществляется 

по следующим правилам: 

5.13.1 Личные дела передаются в архив по сдаточным описям дел 

(Приложение 7) в соответствии со сроками хранения. 

5.13.2 Личные дела доставляются в архив в связки. 

5.13.3 Прием каждого личного дела производится сотрудником архива 

в присутствии работника, передающего личные дела. На обоих экземплярах 

описи напротив каждого личного дела, включенного в нее, делается отметка 

о наличии личного дела. В конце каждого экземпляра описи цифрами 

и прописью указывается количество фактически принятых личных дел, 

номера отсутствующих личных дел, дата приема-передачи личных дел, 

ставятся подписи сотрудника архива и специалиста, передавшего личные 

дела. 

5.14 Личное дело находится на хранении в архиве Университета 

в течение установленного срока (50 лет). 
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6 Выдача личных дел из архива во временное пользование 

6.1 Личные дела выдаются во временное пользование структурным 

подразделениям Университета на срок до 7-х дней. Продление 

установленного срока выдачи дел во временное пользование допускается в 

особых случаях с разрешения ректора или проректора по учебной работе по 

письменному подтверждению пользователя о сохранности дела. Срок может 

быть продлен после ознакомления сотрудниками архива с сохранностью дел, 

но не более чем на 10 дней.  

6.2 Состояние дел, возвращаемых в архив после использования, должно 

быть проверено в присутствии лица, возвращающего дело. 

6.3 При пополнении дел новыми документами – дело расшивается 

и прошивается по установленным требованиям. 

6.4 При перемещении личных дел за пределами архива должны 

соблюдаться меры предосторожности, надежно обеспечивающие 

сохранность личных дел. 

 

 

Начальник УМУ И.О. Фамилия  
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 Приложение 1 

(обязательное) 

Акт приема-передачи личных дел 

 

 

 

МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

Федеральное государственное 

бюджетное образовательное 

учреждение высшего 

образования  

«Пензенский государственный 

университет» 

(ФГБОУ ВО «ПГУ») 

 

АКТ 

00.00.0000 № 00 

приема-передачи личных дел студентов 

__________________________________ 
 (факультет) 

На основании приказа от "___"____________ 20__ г. приемная 

комиссия ФГБОУ ВО «ПГУ» передала личные дела зачисленных студентов 

в деканат факультета _______________________________________________, 

 (наименование) 

№ личного 

дела 

Направление 

подготовки 
ФИО студента 

Отметка о 

наличии личного 

дела 

1 2 3 4 

    

 

а деканат факультета __________________________________________принял  

 (наименование) 

личные дела в количестве _____. 

 

ПЕРЕДАЛ 

Секретарь приемной комиссии 

____________ И.О. Фамилия 

00.00.0000 

ПРИНЯЛ 

Секретарь факультета ____________ 

____________ И.О. Фамилия 

00.00.0000 
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 Приложение 2 

(обязательное) 

Обложка личного дела студента  

 

 

 

 

Арх. № ______ 

ФГБОУ ВО «Пензенский государственный университет» 
 

Очное, заочное обучение 

(подчеркнуть) 

 

Факультет/Институт _______________________________________________ 

 

Направление подготовки/Профиль ___________________________________ 

_________________________________________________________________ 

 

 

 

 

ЛИЧНОЕ ДЕЛО № 000000000 

 

Фамилия  ______________________________________________ 

Имя  ______________________________________________ 

Отчество  ______________________________________________ 

 

 

 

 

Год поступления в вуз _________________________________________ 

Заведено с  «___» ___________________________ 20 ___ г. 

Закончено  «___» ___________________________ 20 ___ г. 

Передано в архив «___» ___________________________ 20 ___ г. 

По описи № ____ от  «___» ___________________________ 20 ___ г. 
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 Приложение 3 

(обязательное) 

Опись личного дела 

 

Хранится в личном деле 

 

ФГБОУ ВО «Пензенский государственный университет» 

ОПИСЬ ЛИЧНОГО ДЕЛА № 000000000 

 

Поступающего на факультет (институт): 

По специальностям 

Шифр Наименование специальности (направления) 

  

  

  

 

Абитуриент Фамилия Имя Отчество 

Предоставил(а) следующие документы: 

1. Заявление о приеме на обучение 

2. Заявление о согласии на зачисление: ___________________________________  
 (шифр направления подготовки) 

3. Копия документа удостоверяющая личность _____________________________ 
 (указать) 

4. Фотографии 3х4 – ___ шт. 

5. Аттестат о среднем (полном) общем образовании: 

_____________________________ 
  (номер) 

Оригинал/копия (подчеркнуть)  

6. Диплом о среднем профессиональном образовании: ___________________________ 
  (номер) 

Оригинал/копия (подчеркнуть)  

 

Документы принял сотрудник приемной комиссии _________________________ 

00.00.0000 
  (ФИО)  

Дело передано на факультет 00.00.0000 

Документы принял ________________ ___________________________________ 00.00.0000 
 (должность)  (ФИО) 
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 Приложение 4 

(обязательное) 

Обходной лист 

 

 

ФГБОУ ВО «Пензенский государственный университет» 

ОБХОДНОЙ ЛИСТ 

на отчисление студента группы _____ факультета _______________________ 

__________________________________________________________________ 
(ФИО) 

Приказ № _____ от «___» __________ 20__ г. 

Начальник управления кадров ________________________________________ 

(ФИО) 

№ 

п/п 
Наименование отдела Подпись 

1 Деканат   

2 Библиотека ФГБОУ ВО «ПГУ»  

3 Комендант общежития  

4 Бухгалтерия: стипендиальный отдел  

5 Кафедра физического воспитания  

6 Выпускающая кафедра  

7 Профком   

8 КМЦ  

9 ФВО  

10 1 отдел  

11 2 отдел  

 

Декан факультета ________________________________ «___» ______ 20__ г. 

(ФИО)
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 Приложение 5 

(обязательное) 

Внутренняя опись документов личного дела 

 

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ 

 

документов личного дела № ________ 

 

№ 

п/п 

Дата 

документа 

Заголовок 

документа 

Номера 

листов дела 
Примечание 

1 2 3 4 5 

     

 

 

Итого __________________________________________________ документов. 
 (цифрами и прописью) 
 

Количество листов внутренней описи _________________________________. 
 (цифрами и прописью) 

 

Наименование должности лица, 

составившего внутреннюю опись 

документов личного дела  Подпись          И.О. Фамилия 

 

00.00.0000 
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 Приложение 6 

(обязательное) 

Лист-заверитель личного дела 

 

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ЛИЧНОГО ДЕЛА № _______ 

 

В личном деле подшито и пронумеровано ________________________ листов 

 (цифрами и прописью) 

с № _____________________ по № _________________________, в том числе: 

литерные номера листов ____________________________________________; 

пропущенные номера листов _________________________________________ 

+ листов внутренней описи __________________________________________ 

 

Особенности физического 

состояния и формирования дела 

Номера 

листов 

1 2 

  

 

 

Наименование должности лица, 

составившего лист-заверитель  

личного дела    Подпись  И.О. Фамилия 

 

00.00.0000 
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 Приложение 7 

(обязательное) 

Сдаточная опись личных дел студентов 

 

СДАТОЧНАЯ ОПИСЬ ЛИЧНЫХ ДЕЛ СТУДЕНТОВ 

 

окончивших ФГБОУ ВО «Пензенский государственный университет» и(или) 

отчисленных из ФГБОУ ВО «Пензенский государственный университет» 

за 20___ год 
(подчеркнуть) 

 

№ 

п/п 
Фамилия  Имя  

Отчество  

(при наличии) 

Количество 

листов 
Примечание  

1 2 3 4 5 6 

      

 

 

Итого _____________________________________________________ единиц. 
(цифрами и прописью) 

 

 

Наименование должности лица, 

составившего сдаточную опись 

личных дел    Подпись          И.О. Фамилия 

 

00.00.0000 

 

Наименование должности лица, 

принимающего сдаточную опись 

личных дел    Подпись          И.О. Фамилия 

 

00.00.0000 
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