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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1. Данное Положение разработано на основании: 

- Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. №273-

ФЗ; 

- приказа Минобрнауки России от 23.01.2014 г. №36 «Об утверждении Порядка приема на 

обучение по образовательным программам СПО»; 

- приказа Минобрнауки России от 11.12.2015 г. №1456 «О внесении изменений в порядок 

приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального 

образования, утвержденный приказом Минобрнауки России от 23.01.2014 г. №36»; 

- постановления Правительства Российской Федерации от 14.08.2013 г. №697 «О 

прохождении обязательного предварительного медицинского осмотра (обследования) в 

порядке, установленном при заключении трудового договора или служебного контракта 

по соответствующим должности, профессии или специальности; 

- Устава ГАПОУ СО «БПТ». 

 

2. ОРГАНИЗАЦИЯ ФОРМИРОВАНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ОБУЧАЮЩИХСЯ 
2.1. Приѐм в ГАПОУ СО «БПТ» на обучение по программам подготовки 

специалистов среднего звена/программ подготовки квалифицированных рабочих и 

служащих СПО проводится по личному заявлению граждан. 

2.2. Зачисление в ГАПОУ СО «БПТ» производится после представления документа 

государственного образца об образовании и (или) об образовании и о квалификации 

(оригинал). 

2.3. При зачислении на каждого обучающегося формируется личное дело студента 

(ЛДС), которое включает в себя следующие документы: 

- заявление о приѐме в ГАПОУ СО «БПТ» на имя директора по установленной форме с 

указанием профессии (специальности), избранной поступающим; 

- документ государственного образца об образовании и (или) об образовании и о 

квалификации или его заверенную в установленном порядке ксерокопию; 

- копия документа, удостоверяющего личность и гражданство (паспорт); 

- результаты медицинского осмотра при поступлении на обучение по специальности при 

поступлении на обучение по специальностям, входящим в перечень специальностей, при 

приеме на обучение по которым поступающие проходят обязательные предварительные 

медицинские осмотры (обследования) в порядке, установленном при заключении 

трудового договора или служебного контракта по соответствующей должности или 

специальности, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 

14.08.2013г. №697, поступающие проходят обязательные предварительные медицинские 

осмотры (обследования) в порядке, установленном при заключении трудового договора 

или служебного контракта по соответствующим должности, профессии или 

специальности, поступающий представляет оригинал или копию медицинской справки, 

содержащей сведения о проведении медицинского осмотра в соответствии с перечнем 

врачей-специалистов, лабораторных и функциональных исследований, установленным 

приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации 

от 12.04.2011 г. №302н «Об утверждении перечней вредных и (или) опасных 

производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные 

предварительные и периодические осмотры (обследования), и Порядка проведения 

обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров (обследований) 

работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями» (далее – приказ 

Минздравсоцразвития России). Медицинская справка признается действительной, если 

она получена не ранее года до дня завершения приема документов 

- 4 фотографии 3x4. 

2.4. На каждого поступающего заводится личное дело, в котором хранятся все 

сданные документы. 

2.5. Поступающему при личном предоставлении документов выдается расписка о 

приеме документов. 



2.6. По письменному заявлению поступающие имеют право забрать оригинал 

документа об образовании и (или) документа об образовании и о квалификации и другие 

документы, представленные поступающим. Документы должны быть выданы техникумом 

в течение следующего рабочего дня со дня после подачи заявления. 

2.7. По окончании работы приемной комиссии личные дела зачисленных 

абитуриентов передаются на отделения по специальностям для дальнейшего 

формирования в процессе обучения. 

 

3. ФОРМИРОВАНИЕ ЛИЧНОГО ДЕЛА СТУДЕНТА В ПРОЦЕССЕ ОБУЧЕНИЯ 

3.1. На обложке дела (Приложение 1) указываются: наименование специальности, 

фамилия, имя, отчество студента, указывается дата начала и окончания личного дела. 

3.2. В ЛДС вкладывают документы-подлинники, копии документов, включенные в 

личные дела. 

3.3. На отделении проводится дальнейшее формирование ЛДС. 

  В случае перевода студента из другого профессионального образовательного 

учреждения в ЛДС помещают выписку из приказа о переводе и академическую справку. 

  При переводе в другое профессиональное или общеобразовательное учреждение 

подшивается заявление о переводе в другое учреждение и выписка из приказа. 

  В случае отчисления - выписка из приказа об отчислении. 

  В случае перевода студента с одной специальности на другую - выписка из 

соответствующего приказа; 

3.4. Внесение изменений и дополнений со слов студента не допускается.  

3.5. При восстановлении студента продолжается ведение ЛДС, сформированного 

ранее. 

3.6. Информация о движении студента по курсам с учетом выполнения учебного 

плана заносится в учебную карточку студента классным руководителям. Данная 

информация должна быть достоверна. 

Контроль за оформление учебных карточек студента осуществляет зав.отделением 

не реже двух раз в год. 

Пример оформления и заполнения учебных карточек студентов очного и заочного 

отделения представлено в Приложении 3. 

 

4. ПРАВИЛА ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ СТУДЕНТОВ 
4.1. В сводную номенклатуру дел техникума ЛДС вносится со сроком хранения 75 

лет. Личные дела студентов, отчисленных с I-III курсов техникума, имеют срок хранения 

15 лет. 

4.2. Студенческий билет, сдаваемый студентом в связи с окончанием полного 

курса обучения или выбытием из техникума, подлежит уничтожению в течение месяца. 

 

5. ПРАВИЛА ПЕРЕДАЧИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ СТУДЕНТОВ В АРХИВ ТЕХНИКУМА 
5.1. По окончании обучения студента его личное дело должно быть передано в 

архив техникума. 

5.2. Классные руководители выпускных групп предоставляют заведующему 

отделением сводную ведомость результатов обучения для оформления приложений к 

дипломам в указанные сроки. 

5.3. Классные руководители выпускных групп сдают оформленные и проверенные 

за весь период обучения зачетные книжки студентов группы заведующему отделением до 

10 июня выпускного года. 

5.4. При отчислении студенты предоставляют секретарю отделения зачетные 

книжки (проверенные классным руководителем) и студенческие билеты. 

5.5. Перед сдачей в архив необходима дополнительная систематизация документов. 

Для этого документы располагают в хронологической последовательности, то есть в 

порядке, обратном тому, который сложился в текущем делопроизводстве (в начале дела - 

сверху - располагается самый ранний документ, в конце - самый поздний).  



5.6. Опись личного дела (Приложение 2) помещают в начале дела. 

5.7. В состав личного дела студента должны входить следующие документы: 

- опись личного дела; 

- заявление о приеме документов для поступления в техникум; 

- медицинская справка (при наличии); 

- копии аттестата/диплома; 

- копия страницы паспорта с указанием органа, выдавшего документ, Ф.И.О., даты и места 

рождения; 

- копия страницы паспорта с указанием прописки; 

- свидетельство единого государственного экзамена (при наличии); 

- академическая справка из предыдущего профессионального образовательного 

учреждения, если студент зачислен в порядке перевода; 

- выписки из приказов об отчислении, переводе, восстановлении, предоставлении 

академического отпуска, об изменении фамилии, дисциплинарных взысканиях; 

- заявление студента о предоставлении академического отпуска, медицинская справка или 

документ, подтверждающий основание для получения академического отпуска с 

указанием причин; 

- копия диплома о среднем профессиональном образовании; 

- копия приложения к диплому; 

- зачетная книжка; 

5.8. Листы личного дела подшиваются суровыми нитками в четыре прокола.  

5.9. Передача личных дел окончивших обучение студентов в архив производится в 

текущем году по акту. 

5.10. Личные дела отчисленных студентов по акту сдаются в архив. На них 

составляется отдельная опись. 

Вся организация работы с личными делами студентов должна обеспечивать 

быстрый поиск, прием и обработку документов, рациональное размещение и сохранность. 

 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ И ПОЛНОМОЧИЯ 
6.1. Ответственность за выполнение требований настоящего положения возложена 

на заведующих отделениями. 

6.2. В функции классных руководителей групп входит своевременное 

предоставление на отделение: 

- сводных ведомостей выпускных групп; 

- зачетных книжек; 

- студенческих билетов; 

- учебных карточек студентов. 

6.3. В функции приемной комиссии входит своевременное предоставление личных 

дел вновь поступивших студентов. 

6.4. В функции секретаря отделения входит ведение личных дел студентов. 

6.5. В функции заведующего отделения входит своевременный контроль за 

ведением учебных карточек студента. 

6.6. В функции заместителя директора по учебной работе входит своевременное 

предоставление копий приказов, копий нормативных и организационно-

распорядительных документов. 

 



Приложение 1 

 

 

 

 

 

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение  

Саратовской области «Балаковский политехнический техникум» 

 

 

 

 

 

 

Специальность   

  

 

Группа  

 

 

 

 

 

 

 

 

ЛИЧНОЕ ДЕЛО  

 

 

№ ____________________ 

 

Фамилия __              ______________________ 

 

 

Имя _______         ________________________ 

 

 

Отчество ___                ____________________ 

 

 

Начало:_______________ 

Окончание: ___________ 

 

На __________ листах 

 

 

Хранить 75 лет 

  



Приложение 2 

 

 

 

Внутренняя опись документов личного дела  

_______________________________________ 

(фамилия, имя, отчество студента) 

 

№ 

п/п 

Дата 

документа 
Наименование документа 

№ листов 

единиц 

хранения 

Приме-

чание  

1  Лист внутренней описи документов личного дела   

2  Учебная карточка студента с фотографией   

3  Лист-заявление о передаче персональных данных   

4  Личное заявление абитуриента о приеме (по 

установленной форме) 

  

5  Подлинник документа об образовании 

государственного образца 

  

6  Копия документа об образовании государственного 

образца 

  

7  Заключение о эквивалентности документа об 

образовании (при поступлении иностранных граждан) 

  

8  Свидетельство о результатах ГИА, ЕГЭ   

9  Копия свидетельства о результатах ГИА, ЕГЭ   

10  Копия документа удостоверяющего личность 

абитуриента (паспорт, свидетельство о рождении и 

др.) 

  

11  Фотография 3х4 см  - 4 штуки   

12  Выписки из приказов (о зачислении, отчислении, 

переводе, смене фамилии, академическом отпуске, 

дисциплинарном взыскании, выпуске) 

  

13  Копия свидетельства пенсионного страхования   

14  Копия свидетельства ИНН (индивидуальный номер 

налогоплатильщика) 

  

15  Заявления (о переводе, восстановлении, смене 

фамилии) 

  

16  Копии документов, подтверждающих особые права 

при поступлении, в том числе для лиц с 

ограниченными  возможностями здоровья (копии 

свидетельства о рождении, свидетельства о смерти 

родителей, решения суда о лишении родительских 

прав и т.д.; постановления органов опеки и 

попечительства, копии различных удостоверений, 

справок, дипломов победителей олимпиад и т.д.), 

подтверждающих право на льготы 

  

17  Копия документов (миграционная карта и др.), 

подтверждающих регистрацию студента на 

территории РФ (при поступлении иностранных 

граждан) 

  

18  Копия диплома   

19  Копия приложения к диплому   

 

 



Приложение 3 

 

Пример заполнения учебной карточки студента очного отделения 

 

 

Специальность _________ 

 

УЧЕБНАЯ КАРТОЧКА СТУДЕНТА 

 

Фамилия, имя, отчество 

Адрес местожительства  

Дата рождения  

Образование в _____ году  

 

                           

Отметки о движении 
 

Учебный год 
Отметка о зачислении и переводе 

на следующий год 
Номер и дата приказа 

Приме-

чание 

2016 / 2017 г. 

 

2____ / 2 ____г. 

2____ / 2 ____г. 

2____ / 2 ____г. 

2____ / 2 ____г. 

2____ / 2 ____г. 

Зачислен на 1курс 

Переведен (оставлен, исключен) 

на _____ курс 

на _______ курс 

на _______ курс 

на _______ курс 

на _______ курс 
 

№ ___ от______________  г. 

 

№ ___ от _________2____ г. 

№ ___ от _________2____ г. 

№ ___ от _________2____ г. 

№ ___ от _________2____ г. 

№ ___ от _________2____ г. 

 

 

Допущен к дипломному проекту (государственным экзаменам), приказ № ____ от «____» 

____________________ 2______ г. 

Окончил техникум приказ № ____ от «____» __________________ 2_____ г. 

 

Зам. директора по учебной работе _________________ 

 

Выполнение учебного плана 
 

I. Переводные экзамены и зачеты 

Индекс 
Наименование предмета по учебному 

плану 

Всего 

часов 

I курс II курс III курс IV курс Итоговая 

 оценка 1 с 2с 3с 4с 5с 6с 7с 8с 

ОД.00 Общеобразовательный цикл           

ОУД.01 Русский язык и литература.Русский язык           

ОУД.02 Русский язык и литература. Литература           

ОУД.03 Иностранный язык           

ОУД.04 Математика: алгебра и начало 

математического анализа; геометрия 

          

ОУД.05 История            

ОУД.06 Физическая культура           

ОУД.07 Основы безопасности 

жизнедеятельности (ОБЖ) 

          

ОУД.08 Информатика           

ОУД.09 Физика           

ОУД.10 Химия           

ОУД.11 Обществознание (включая экономику и 

право) 

          

ОУД.12 Биология            

УД.01/ 

УД.02 

Введение в специальность/Технология           

 

 

 

 

(в каком году и что закончил) 

 



 Обязательная часть циклов ППССЗ           

ОГСЭ.00 Общий гуманитарный и социально-

экономический цикл 

          

ОГСЭ.01 Основы философии            

ОГСЭ.02 История           

ОГСЭ.03 Иностранный язык           

ОГСЭ.04 Физическая культура           

ОГСЭ.05 Русский язык и культура речи           

ОГСЭ.06 Культура поведения           

ЕН.00 Математический и общий 

естественнонаучный цикл 

          

ЕН.01 Элементы высшей математики           

ЕН.02 Элементы математической логики           

ЕН.03 Теория вероятностей и математическая 

статистика 

          

П.00 Профессиональный цикл           

ОП.00 Общепрофессиональные дисциплины           

ОП.01 Основы архитектуры, устройство и 

функционирование вычислительных 

систем 

          

ОП.02 Операционные системы           

ОП.03 Компьютерные сети           

ОП.04 Метрология, стандартизация, сертифи-

кация и техническое документирование 

          

ОП.05 Устройство и функционирование 

информационной системы 

          

ОП.06 Основы алгоритмизации и 

программирования 

          

ОП.07 Основы проектирования баз данных           

ОП.08 Технические средства информатизации           

ОП.09 Правовое обеспечение 

профессиональной деятельности 

          

ОП.10 Безопасность жизнедеятельности           

ПМ.00 Профессиональные модули           

ПМ.01 Эксплуатация и модификация 

информационных систем 

          

МДК.01.01 Эксплуатация информационной 

системы 

          

МДК.01.02 Методы и средства проектирования 

информационных систем 

          

УП.01.01 Учебная практика Эксплуатация 

информационной системы 

          

ПМ.02 Участие в разработке 

информационных систем 

          

МДК.02.01 Информационные технологии и 

платформы разработки 

информационных систем 

          

МДК.02.02 Управление проектами           

УП.02.01 Учебная практика Информационные 

технологии и платформы разработки ИС 

          

ПП.02.01 Производственная практика Управление 

проектами 

          

ПМ.03 Выполнение работ по профессии 

оператор электронно-вычислитель-

ных и вычислительных машин 

          

УП.03.01 Учебная практика Электронно-

вычислительные машины 

          

УП.03.02 Учебная практика Выполнение работ по 

профессии оператор электронно-вычис-

лительных и вычислительных машин 

          

ПДП Преддипломная практика           

ГИА Государственная итоговая аттестация           

 



II. Курсовые проекты (работы) 

Индекс Наименование междисциплинарного курса 
Тема курсового 

проекта (работы) 
Курс Оценка 

ПМ.01 МДК.01.01 Эксплуатация информационной 

системы 
   

ПМ.02 МДК.02.01 Информационные технологии и 

платформы разработки информационных систем 
   

 
III. Государственные экзамены 

№ 

п/п 
Наименование этапа Дата сдачи Оценка 

Номер 

протокола 
Примечание 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 
 

 

Постановление Государственной квалификационной комиссии: 

Протокол № __ от «__»____________г. 

 

Директор техникума _________________ 

 
Взыскания и поощрения 

Характер 

взыскания  
№ и дата приказа Характер поощрения 

№ и дата 

приказа 

    

    

    

    
 

 

  



Пример заполнения учебной карточки студента заочного отделения 

 

 

 

УЧЕБНАЯ КАРТОЧКА СТУДЕНТА 

 

 
Специальность __________ Группа ____________ 

 

 

Фамилия, имя, отчество____________________________________________________ 

 

Адрес регистрации ________________________________________________________ 

 

Адрес местожительства ____________________________________________________ 

 

Дата рождения ___________________________________________________________ 

 

Образование в _____году __________________________________________________ 
   (в каком году и что закончил) 

 
Место работы ___________________________________________________________ 
                                                           (указать должность; адрес и телефон организации) 
 
Семейное положение  ____________________________________________________ 
                                 (холост, женат, наличие детей, местожительство жены (мужа)) 

 
Контактные телефоны ____________________________________________________ 

 

 
Отметки о движении 

Учебный год 
Отметка о зачислении и переводе 

на следующий год 
Номер и дата приказа 

Примеча

ние 

2____ / 2 ____г. 

2____ / 2 ____г. 

 

2____ / 2 ____г. 

2____ / 2 ____г. 

2____ / 2 ____г. 

2____ / 2 ____г. 

 

Зачислен на ________ курс 

Переведен (оставлен, исключен)  

на ______ курс 

на _______ курс 

на _______ курс 

на _______ курс 

на _______ курс 

№ ___ от _________2____ г. 

 

№ ___ от _________2____ г. 

 

№ ___ от _________2____ г. 

№ ___ от _________2____ г. 

№ ___ от _________2____ г. 

№ ___ от _________2____ г. 

 

 

 
Допущен к дипломному проекту (государственным экзаменам), приказ № ____ от «____» 

_______________ 2______ г. 

 

Окончил техникум приказ № ____ от «____» ______________ 2_____ г. 

 

 

Зам. директора по учебной работе _________________ 

 

 

 



ВЫПОЛНЕНИЕ УЧЕБНОГО ПЛАНА 

 

I. Контрольные работы, зачеты и экзамены 

 

1 курс 

Индекс Наименование предмета 
Отметка о выполнении 

контрольной работы 

Экзамены 

 

Зачѐт/ дифференци-

рованный зачет 

ОГСЭ.01 Основы философии    

ОГСЭ.02 История    

ОГСЭ.03 Иностранный язык    

ОГСЭ.04 Физическая культура    

ОГСЭ.05 Русский язык и культура речи    

ЕН.01 Математика    

ОПД.01 Инженерная графика    

ОПД.01 Инженерная графика    

ОПД.02 Электротехника и электроника    

ОПД.02 Электротехника и электроника    

ОПД.04 Техническая механика    

ОПД.05 Материаловедение    

     

            

    Учебный план 1 курса ____________.                    Зав. отделением _____________  

 

   «__»________20__ г. 

 

 

 

2 курс 

Индекс Наименование предмета 

Отметка о 

выполнении 

контрольной 

работы 

Экзамены 

 

Зачѐт/ 

дифференци-

рованный 

зачет 

ОГСЭ.03 Иностранный язык     

ОГСЭ.04 Физическая культура    

ОГСЭ.06 Культура поведения    

ЕН.02 Экологические основы природопользования    

ОПД.02 Электротехника и электроника     

ОПД.03 Метрология, стандартизация и сертификация    

ОПД.06 Информационные технологии в профессиональной 

деятельности 

   

ОПД.07 Основы экономики    

ОПД.11 Компьютерная графика    

ПМ.01 Обслуживание электрооборудования электрических 

станций, сетей и систем 

   

МДК.01.01 Техническое обслуживание электрооборудования 

электрических станций, сетей  и систем 

   

МДК.01.01 Техническое обслуживание электрооборудования 

электрических станций, сетей  и систем 

   

           

  

Учебный план 2 курса ___________.                Зав. отделением ___________ 

 

 

«__»_____20__ г. 

 

 

 

 

 



3 курс 

Индекс Наименование предмета 

Отметка о 

выполнении 

контрольной 

работы 

Экзамены 

 

Зачѐт/ 

дифференци-

рованный 

 зачет 

ОГСЭ.03 Иностранный язык    

ОГСЭ.04 Физическая культура    

ОПД.08 Правовые основы профессиональной деятельности    

ОПД.09 Охрана труда    

ОПД.10 Безопасность жизнедеятельности    

ПМ.01 Обслуживание электрооборудования электрических 

станций, сетей и систем 

   

МДК.01.01 Техническое обслуживание электрооборудования 

электрических станций, сетей и систем 

   

МДК.01.02 Наладка электрооборудования электрических станций, 

сетей и систем 

   

ПП 01.01 Производственная практика    

ПМ.06 
Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих 

   

МДК.06.01 
Правила технической эксплуатации, обслуживания и 

ремонта электрического оборудования электростанций  

   

УП.06.01 Учебная практика                 

 

         Учебный план 3 курса __________.                  Зав. отделением ____________ 

«__»________20__ г. 

 
 

4 курс 

Индекс Наименование предмета 

Отметка о 

выполнении 

контрольной 

работы 

Экзамены 

Зачѐт/ 

дифференцир

ованный 

зачет 

ОГСЭ.03 Иностранный язык    

ОГСЭ.04 Физическая культура    

ПМ.02 Эксплуатация электрооборудования электрических 

станций, сетей и систем 

   

МДК.02.01 Техническое эксплуатация электрооборудования 

электрических станций, сетей  и систем 

   

МДК.02.02 Релейная защита электрооборудования электрических 

станций, сетей  и систем 

   

ПП.02.01 Производственная практика    

ПМ.03 Контроль и управление технологическими процессами 

производства, передачи и распределения 

электроэнергии в электроэнергетических системах 

   

МДК.03.01 Автоматизированные системы управления в 

электроэнергосистемах 

   

МДК.03.02 Учет и реализация электрической энергии    

ПП.03.01 Производственная практика    

ПМ.04 Диагностика состояния электрооборудования 

электрических станций, сетей и систем 

   

МДК.04.01 Техническая диагностика и ремонт 

электрооборудования 

   

ПП 04.01 Производственная практика    

ПМ.05 Организация и управление работами коллектива 

исполнителей 

   

МДК.05.01 Основы управления персоналом производственного 

подразделения 

   

ПП.05.01 Производственная практика    

ПДП Преддипломная практика    

          

Учебный план 4 курса _________.                        Зав. отделением ___________ 

«__»__________20__ г 

 



Выполнение учебного плана 
 

 

Курсовые работы (проекты) 

 

Индекс Наименование учеб. Дисциплины/МДК Курс 
Тема курсового 

проекта 
Оценка 

ПМ.01 

МДК.01.01 Техническое обслуживание 

электрооборудования электрических станций, 

сетей и систем 

 
 

 

 

 

ПМ.03 
МДК.03.02 Учет и реализация электрической 

энергии 
 

 

 
 

ПМ.05 
МДК.05.01 Основы управления персоналом 

производственного подразделения 
 

 

 
 

 

 

 
ДИПЛОМНЫЙ ПРОЕКТ 

Тема________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________ 

 

 

Дата выдачи задания «___» ______________20___г.  

 

 

Проект защищен в ГЭК «__» ____________20 ___г.             с оценкой__________________  

 

 

Решением государственной аттестационной комиссии присвоена квалификация _________ 

по специальности ______________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

 

Протокол № _______________ от «____» _______________ 20___г. 

 
                                                                                             

 

 

Директор техникума _______________________________ 
 

 

 

 


		2021-02-19T08:57:17+0400
	Балаково
	Никулина Элла Александровна
	я подтверждаю этот документ своей удостоверяющей подписью




