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Приложение 
к приказу ФГБОУ ВО «МГТУ» 
от 20.10.2023 № 534 

 
Положение о личном деле обучающегося федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 
образования «Майкопский государственный технологический 

университет» 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящее положение о личном деле обучающегося федерального 
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 
образования «Майкопский государственный технологический университет» 
(далее соответственно – Положение, университет, ФГБОУ ВО «МГТУ») 
является локальным нормативным актом университета, определяет единые 
требования к формированию, ведению, хранению личных дел поступающих 
на обучение и обучающихся, а также передачи дел в управление кадров 
университета (ответственному сотруднику отдела аспирантуры и 
докторантуры, ответственному сотруднику факультета послевузовского 
профессионального образования, специалисту отдела кадров филиала МГТУ 
в поселке Яблоновском) и далее в архив. 

1.2. Настоящее Положение разработано с учетом требований 
следующих правовых и нормативных документов: 

– Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в 
Российской Федерации»; 

– Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 
данных»; 

– Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации»; 

– приказ Минобрнауки России от 21.08.2020 № 1076 «Об утверждении 
Порядка приема на обучение по образовательным программам высшего 
образования – программам бакалавриата, программам специалитета, 
программам магистратуры»; 

– приказ Минобрнауки России от 27.06.2021 № 670 «Об утверждении 
Порядка заполнения, учета и выдачи документов о высшем образовании и о 
квалификации и их дубликатов»; 

– приказ Минобрнауки России от 12.07.2021 № 607 «Об утверждении 
Порядка перевода обучающегося в другую образовательную организацию, 
реализующую образовательную программу высшего образования 
соответствующего уровня»; 

– приказ Минпросвещения России от 02.09.2020 № 457 «Об 
утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам 
среднего профессионального образования»; 



– Устав ФГБОУ ВО «МГТУ»; 
– Правила приема в федеральное государственное бюджетное 

образовательное учреждение высшего образования «Майкопский 
государственный технологический университет» на обучение по 
образовательным программам высшего образования – программам 
бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры и 
Правила приема в федеральное государственное бюджетное образовательное 
учреждение высшего образования «Майкопский государственный 
технологический университет» на обучение по образовательным программам 
среднего профессионального образования (далее совместно – Правила 
приема). 

1.3. Положение обязательно к применению во всех подразделениях 
университета, ответственных за формирование, ведение и хранение личных 
дел обучающихся. 

1.4. Информация из личного дела обучающегося (поступающего) 
относится к конфиденциальной информации ограниченного доступа, 
собирается, хранится, обрабатывается, распространяется и уничтожается в 
соответствии с действующим законодательством и локальными 
нормативными актами. 

1.5.  Информация, содержащаяся в личном деле студента, относится к 
персональным данным и не может передаваться третьим лицам, за 
исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации. 

1.6.  Ответственность за соблюдение установленных настоящим 
Положением требований возлагается на руководителей структурных 
подразделений университета, ответственных за формирование, ведение и 
хранение личных дел студентов. 

 
2. Порядок формирования и ведения личного дела                              

обучающегося как поступающего 
 
2.1. Первоначально личное дело обучающегося как поступающего 

формируется в приемной комиссии, наделенной функциями приема 
документов от поступающих. 

2.2. Формирование и ведение личных дел возлагается на технических 
секретарей приемной комиссии, назначенных приказом ректора. 

2.3. Личное дело формируется из документов, представленных 
поступающим в приемную комиссию ФГБОУ ВО «МГТУ» в соответствии с 
Правилами приема и другими документами действующего законодательства. 

2.4. Документы представляются (направляются) в университет одним 
из следующих способов: 

• лично поступающим; 
• через операторов почтовой связи общего пользования; 



• в электронной форме посредством электронной информационной 
системы университета; 

• посредством суперсервиса «Поступление в вуз онлайн» на едином 
портале государственных услуг (далее – ЕПГУ) (при его использовании). 

Каждое личное дело формируется в отдельной папке. На обложке 
указываются: фамилия, имя, отчество и год поступления. 

2.5. В личном деле обучающегося как поступающего хранятся 
нижеуказанные документы: 

1) заявление о приеме; 
2) согласие поступающего на обработку персональных данных; 
3) при наличии иностранного гражданства и (или) иностранного 

документа об образовании и (или) квалификации – заключение, подписанное 
руководителем центра международного образования; 

4) копия документа (документов), удостоверяющего личность, 
гражданство. Документ, составленный на иностранном языке – с переводом 
на русский язык, с заверенным в установленном российским 
законодательством порядке (при необходимости). В случае предоставления 
документа через ЕПГУ вместо документа (документов), удостоверяющего 
личность, гражданство, предоставляется уникальная информация о 
документе (документах), удостоверяющем личность, гражданство; 

5) оригинал и (или) копия документа об образовании (в соответствии с 
требованиями Правил приема). Документ, составленный на иностранном 
языке – с переводом на русский язык, заверенным в установленном 
российским законодательством порядке (при необходимости), 
легализованный в установленном законодательством страны порядке, либо с 
проставлением апостиля (за исключением случаев, когда в соответствии с 
законодательством Российской Федерации и (или) международным 
договором легализация и проставление апостиля не требуются). В случае 
предоставления документа через ЕПГУ вместо документа об образовании 
или об образовании и о квалификации может быть представлена уникальная 
информация о документе об образовании или об образовании и о 
квалификации; 

6) свидетельство о признании иностранного образования, за 
исключением случаев, в которых представление указанного свидетельства не 
требуется; 

7) копия страхового свидетельства обязательного пенсионного 
страхования – СНИЛС (при наличии). В случае предоставления документа 
через ЕПГУ вместо СНИЛС может быть представлена уникальная 
информация о СНИЛС; 

8) копии документов, подтверждающих индивидуальные достижения 
поступающего, результаты которых учитываются при приеме (при наличии); 

9) для детей-инвалидов, инвалидов при участии в конкурсе по 
результатам общеобразовательных вступительных испытаний, проводимых 



университетом самостоятельно, для отдельных категорий поступающих – 
копия документа, подтверждающего инвалидность; 

10) при необходимости создания специальных условий при проведении 
вступительных испытаний – копия документа, подтверждающего 
ограниченные возможности здоровья или инвалидность, требующие 
создания специальных условий; 

11) при использовании права на прием в пределах особой квоты − 
копии документов, подтверждающих, что поступающий относится к числу 
лиц, указанных в части 5 статьи 71 Федерального закона от 29.12.2012 
№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (при наличии); 

12) при использовании права на прием в пределах отдельной квоты − 
копии документов, подтверждающих, что поступающий относится к числу 
лиц, указанных в части 5.1 статьи 71 Федерального закона от 29.12.2012 
№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (при наличии); 

13) документы, подтверждающие особые права при приеме на 
обучение по программам бакалавриата и программам специалитета в 
соответствии с частью 4 статьи 71 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-
ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (при наличии); 

14) четыре фотографии поступающего; 
15) оригинал или копия медицинской справки (заключения) – в случае 

перевода на обучение по специальностям, входящим в Перечень 
специальностей и направлений подготовки, 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 14.08.2013 № 697 
«Об утверждении перечня специальностей и направлений подготовки, 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»; 

16) иные документы (представленные по усмотрению поступающего); 
17) договор об оказании платных образовательных услуг (для 

обучающихся на платной основе); 
18) перечень, принятых документов (расписка); 
19) в случае сдачи внутренних экзаменов при поступлении − 

экзаменационный лист; 
20) заявление о согласии на зачисление в порядке, установленном в 

Правилах приема; 
21) копия документа (документов) о перемене фамилии, имени (при 

несовпадении фамилии, имени поступающего в заявлении о приеме и 
представленном документе об образовании); 



22) оригинал или копия направления Минобрнауки России на обучение 
для иностранных граждан и лиц без гражданства при поступлении на 
обучение в рамках квоты, установленной Правительством Российской 
Федерации; 

23) сведения из федеральной базы данных о сдаче ЕГЭ для 
поступающих по результатам ЕГЭ; 

24) материалы сдачи вступительных испытаний, в том числе 
документы, связанные с апелляцией. 

При подаче документов, необходимых для поступления, поступающие 
могут представлять оригиналы или копии (электронные образы) документов 
(в том числе посредством ЕПГУ), без представления их оригиналов. 
Заверения указанных копий (электронных образов) не требуется. 

При приеме документов лично от поступающего технический 
секретарь приемной комиссии выдает поступающему расписку о приеме 
документов. В случае, если поступающий дополнительно предоставляет или 
забирает документы (в том числе их оригиналы), в расписку вносятся 
соответствующие изменения с указанием даты внесения за подписью 
технического секретаря.  

2.6. Ответственность за формирование и ведение личных дел 
обучающихся как поступающих возлагается на ответственного секретаря 
приемной комиссии университета (заместителей ответственного секретаря 
приемной комиссии в филиале МГТУ в поселке Яблоновском и 
политехническом колледже МГТУ). 

2.7. Ответственность за формирование и ведение личных дел 
обучающихся как поступающих по установленной Правительством 
Российской Федерации квоте на образование иностранных граждан и лиц без 
гражданства возлагается на ответственного секретаря приемной комиссии 
университета и руководителя центра международного образования. 

2.8. Личные дела обучающихся как поступающих хранятся в приемной 
комиссии университета (филиала МГТУ в поселке Яблоновском) с учетом 
требований законодательства о персональных данных с ограничением 
доступа к ним в замыкаемых шкафах. 

2.9. Доступ к личным делам обучающихся как поступающих имеют: 
ректор, проректор по учебной работе, проректор по научной работе и 
инновационному развитию, начальник юридического отдела, ответственный 
секретарь приемной комиссии (заместители ответственного секретаря 
приемной комиссии в филиале МГТУ в поселке Яблоновском и 
политехническом колледже МГТУ), технические секретари приемной 
комиссии, в филиале МГТУ в поселке Яблоновском – директор филиала 
МГТУ в поселке Яблоновском. 

2.10. Иным лицам право на ознакомление с документами, 
содержащимися в личном деле, либо со всем личным делом может быть 
предоставлено на основании служебной записки с резолюцией председателя 



приемной комиссии (ректора) или заместителя председателя приемной 
комиссии. 

2.11. Личные дела не зачисленных в университет поступающих 
хранятся в помещении приемной комиссии. При этом в случае отсутствия в 
личном деле оригинала документа об образовании, оригиналов других 
документов по решению приемной комиссии личное дело хранится не менее 
1 (одного) года с момента окончания зачисления. По истечении срока 
хранения личное дело поступающего и все содержащиеся в нем документы 
уничтожаются, о чем составляется акт. 

В случае наличия в личном деле оригинала документа об образовании, 
оригиналов других документов указанные оригиналы передаются в архив 
университета по акту приема-передачи. Акт приема-передачи оригиналов из 
приемной комиссии в архив подписывает технический секретарь приемной 
комиссии и ответственный сотрудник архива. 

 
3. Порядок передачи личных дел обучающихся после их зачисления 

 
3.1. Личные дела обучающихся по образовательным программам 

среднего профессионального образования, программам бакалавриата, 
программам специалитета, программам магистратуры, зачисленных в 
университет, не позднее 01 сентября текущего года передаются приемной 
комиссией в управление кадров (специалисту отдела кадров филиала МГТУ 
в поселке Яблоновском) на основании приказов о зачислении по акту, 
подписываемому ответственными лицами: ответственным секретарем 
приемной комиссии и ответственным сотрудником управления кадров 
(специалистом отдела кадров филиала МГТУ в поселке Яблоновском). 

3.2. Личные дела обучающихся по образовательным программам 
высшего образования – программам подготовки научных и научно-
педагогических кадров в аспирантуре, зачисленных в университет, не 
позднее 01 сентября текущего года передаются приемной комиссией в отдел 
аспирантуры и докторантуры управления послевузовского образования 
(далее – отдел аспирантуры и докторантуры) на основании приказов о 
зачислении по акту, подписываемому ответственными лицами: 
ответственным секретарем приемной комиссии и ответственным 
сотрудником отдела аспирантуры и докторантуры. 

3.3. Личные дела обучающихся по программам подготовки кадров 
высшей квалификации – ординатуры, зачисленных в университет, не позднее 
01 сентября текущего года передаются приемной комиссией на факультет 
послевузовского профессионального образования на основании приказов о 
зачислении по акту, подписываемому ответственными лицами: 
ответственным секретарем приемной комиссии и ответственным 
сотрудником факультета послевузовского профессионального образования. 

3.4. Акт приема-передачи личных дел обучающихся, поступивших по 
установленной Правительством Российской Федерации квоте на образование 



иностранных граждан и лиц без гражданства, в управление кадров 
подписывает руководитель центра международного образования и 
ответственный сотрудник управления кадров. 

3.5. В личное дело, дополнительно к ранее представленным 
документам, ответственным сотрудником управления кадров (ответственным 
сотрудником отдела аспирантуры и докторантуры, ответственным 
сотрудником факультета послевузовского профессионального образования, 
специалистом отдела кадров филиала МГТУ в поселке Яблоновском) 
изготавливается выписка из приказа о зачислении с проставлением печати 
управления кадров и подписью ответственного сотрудника управления 
кадров по форме согласно приложению к настоящему Положению. 

 
4. Порядок оформления личных дел обучающихся в случае их 

зачисления в порядке перевода 
 

4.1. При переводе студентов из другого образовательного учреждения 
в университет ответственным сотрудником управления кадров 
(ответственным сотрудником отдела аспирантуры и докторантуры, 
ответственным сотрудником факультета послевузовского 
профессионального образования, специалистом отдела кадров филиала 
МГТУ в поселке Яблоновском) формируется личное дело, в котором должны 
быть следующие документы: 

1) заявление о приеме в порядке перевода; 
2) согласие поступающего на обработку персональных данных; 
3) копия документа (документов), удостоверяющего личность, 

гражданство. Документ, составленный на иностранном языке – с переводом 
на русский язык, заверенным в установленном российским 
законодательством порядке (при необходимости); 

4) оригинал и (или) копия документа об образовании. Документ, 
составленный на иностранном языке – с переводом на русский язык, 
заверенным в установленном российским законодательством порядке (при 
необходимости), легализованный в установленном законодательством 
страны порядке, либо с проставлением апостиля (за исключением случаев, 
когда в соответствии с законодательством Российской Федерации и (или) 
международным договором легализация и проставление апостиля не 
требуются); 

5) свидетельство о признании иностранного образования, за 
исключением случаев, в которых представление указанного свидетельства не 
требуется; 

6) копия страхового свидетельства обязательного пенсионного 
страхования – СНИЛС (при наличии); 

7) четыре фотографии обучающегося; 
8) оригинал или копия медицинской справки (заключения) по 

результатам обязательного предварительного медицинского осмотра 



(обследования), пройденного по направлению, выданному в университете – в 
случае перевода на обучение по специальностям, входящим в Перечень 
специальностей и направлений подготовки, 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 14.08.2013 № 697 
«Об утверждении перечня специальностей и направлений подготовки, 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»; 

9) договор об оказании платных образовательных услуг (для 
обучающихся на платной основе); 

10) копия документа (документов) о перемене фамилии, имени (при 
несовпадении фамилии, имени поступающего в заявлении о приеме и 
представленном документе об образовании; 

11) две справки о периоде обучения, выданные образовательной 
организацией, в которой студент обучался ранее (выдается 2 раза: до приказа 
о зачислении и после приказа о зачислении); 

12) выписка из приказа об отчислении из другой образовательной 
организации, заверенная в установленном порядке; 

13) иные документы, подтверждающие образовательные достижения 
студента (при наличии). 

 
5. Ведение личных дел в период обучения 

 
5.1. В период обучения ответственным сотрудником управления 

кадров (ответственным сотрудником отдела аспирантуры и докторантуры, 
ответственным сотрудником факультета послевузовского 
профессионального образования, специалистом отдела кадров филиала 
МГТУ в поселке Яблоновском) в личное дело обучающегося вносятся: 

– копии приказов либо выписки из приказов по данному студенту о 
зачислении, переводе, отчислении, восстановлении, о предоставлении и 
выходе из академического отпуска, смене фамилии, переводе на 
индивидуальный учебный план с ускорением и т.д. за весь период обучения; 

– подлинники (копии в исключительных случаях) личных заявлений, 
справок и других документов, являющихся основанием для издания приказа, 
за весь период обучения (передаются из структурных подразделений, в 
котором обучается лицо); 

– копии справок о периоде обучения (подготовленные в структурном 
подразделении, в котором обучалось лицо); 



– дополнительные соглашения к договорам об оказании платных 
образовательных услуг (оформленные финансовым управлением); 

– другие документы, нахождение которых в личном деле будет 
признано целесообразным. 

5.2.  При отчислении в связи с завершением обучения в личное дело 
обучающегося ответственным сотрудником управления кадров 
(ответственным сотрудником отдела аспирантуры и докторантуры, 
ответственным сотрудником факультета послевузовского 
профессионального образования, специалистом отдела кадров филиала 
МГТУ в поселке Яблоновском) вносятся следующие документы: 

– копия приказа либо выписка из приказа об отчислении в связи с 
завершением обучения с печатью соответствующего структурного 
подразделения и подписью сотрудников, ответственных за подготовку 
документов; 

– учебная карточка студента с визой декана и печатью факультета 
(формируется в структурном подразделении, в котором обучается лицо); 

– копия документа об образовании, полученного в университете, и 
приложения к нему. 

5.3. При отчислении в связи с досрочным завершением обучения в 
личное дело вносятся следующие документы: 

– копия приказа либо выписка из приказа об отчислении с 
основаниями (заявление, распоряжение и др.); 

– копия справки о периоде обучения (подготовленная в структурном 
подразделении, в котором обучалось лицо). 

5.4.  При восстановлении обучающегося продолжается ведение личного 
дела, сформированного ранее. 

 
6. Порядок выдачи документов из личных дел обучающихся 
 
6.1. Оригиналы документов о предыдущем образовании студентов 

хранятся в управлении кадров (отделе кадров филиала МГТУ в поселке 
Яблоновском, отделе аспирантуры и докторантуры, на факультете 
послевузовского профессионального образования) в течение всего срока 
обучения. Основанием для выдачи этих документов является приказ ректора 
об отчислении. 

6.2.  В случае выдачи оригинала документа об образовании (либо 
иного) из личного дела, ответственным сотрудником управления кадров 
(отдела кадров филиала МГТУ в поселке Яблоновском, отдела аспирантуры 
и докторантуры, факультета послевузовского профессионального 
образования, архива) изготавливается его копия, подлежащая хранению в 
личном деле. 

6.3.  Оригиналы документов о предыдущем образовании перед началом 
прохождения государственной итоговой аттестации выдаются секретарям 



факультетов, делается запись в книге передачи документов о предыдущем 
образовании. 

6.4.  Обучающийся имеет право на получение копии документа об 
образовании, хранящегося в личном деле. Копии документов должны быть 
заверены надлежащим образом. Оригинал документа о предыдущем 
образовании может быть выдан обучающемуся во временное пользование по 
заявлению с указанием срока возврата. По истечении указанного срока 
документ должен быть возвращен в управление кадров (отдел кадров 
филиала МГТУ в поселке Яблоновском, отдел аспирантуры и докторантуры, 
на факультет послевузовского профессионального образования) в 
обязательном порядке. 

 
7. Хранение личных дел 

 
7.1. В период обучения личные дела обучающихся по образовательным 

программам среднего профессионального образования, программам 
бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры 
университета и политехнического колледжа хранятся в управлении кадров; 
личные дела обучающихся по образовательным программам среднего 
профессионального образования, программам бакалавриата, программам 
специалитета, программам магистратуры филиала МГТУ в поселке 
Яблоновском хранятся в отделе кадров филиала МГТУ в поселке 
Яблоновском; личные дела обучающихся по образовательным программам 
высшего образования – программам подготовки научных и научно-
педагогических кадров в аспирантуре – в отделе аспирантуры и 
докторантуры; личные дела обучающихся по программам подготовки кадров 
высшей квалификации – ординатуры – на факультете послевузовского 
профессионального образования. 

7.2. Личные дела обучающихся, отчисленных в связи с окончанием 
обучения, передаются в архив университета и филиала МГТУ в поселке 
Яблоновском соответственно, не позднее одного года после выхода приказа 
об отчислении в связи с окончанием обучения. Личные дела студентов, 
отчисленных по другим причинам, также передаются в архив университета и 
филиала МГТУ в поселке Яблоновском не позднее одного года после выхода 
приказа об отчислении. 

7.3.  Личные дела отчисленных студентов передаются в архивы по 
актам приема-передачи дел. 

7.4.  При переводе обучающегося из университета в филиал МГТУ в 
поселке Яблоновском или из филиала МГТУ в поселке Яблоновском в 
университет личное дело в течение 10 рабочих дней передается сотруднику, 
ответственному за ведение личных дел обучающихся, по акту с указанием 
всего перечня имеющихся в личном деле документов. 

7.5.  Ответственность за ведение личных дел возлагается на 
сотрудников управления кадров (отдела аспирантуры и докторантуры, 



сотрудников факультета послевузовского профессионального образования, 
отдела кадров филиала МГТУ в поселке Яблоновском), в должностные 
обязанности которых входит работа с личными делами. 

7.6.  В случае утраты/порчи личного дела по каким-либо причинам 
работником, ответственным за работу с личными делами, составляется акт 
об утере/порче личного дела и формируется новое личное дело. 
 

8. Ведение личных дел отдельных категорий обучающихся 
 
8.1. Личные дела слушателей, зачисленных на факультет 

международного образования, оформляются сотрудниками факультета по 
мере прибытия иностранных граждан. Ответственность за ведение личных 
дел возлагается на декана и сотрудников факультета международного 
образования. 

В личном деле слушателя хранятся нижеуказанные документы: 
1) заявление о приеме; 
2) согласие поступающего на обработку персональных данных; 
3) копия документа (документов), удостоверяющего личность, 

гражданство. Документ, составленный на иностранном языке – с переводом 
на русский язык, заверенным в установленном российским 
законодательством порядке (при необходимости); 

4) оригинал и (или) копия документа об образовании. Документ, 
составленный на иностранном языке – с переводом на русский язык, 
заверенным в установленном российским законодательством порядке (при 
необходимости), легализованный в установленном законодательством 
страны порядке, либо с проставлением апостиля (за исключением случаев, 
когда в соответствии с законодательством Российской Федерации и (или) 
международным договором легализация и проставление апостиля не 
требуются); 

5) копия страхового свидетельства обязательного пенсионного 
страхования – СНИЛС (при наличии); 

6) при необходимости создания специальных условий при обучении – 
копия документа, подтверждающего ограниченные возможности здоровья 
или инвалидность, требующие создания специальных условий; 

7) при наличии иностранного гражданства и (или) иностранного 
документа об образовании и (или) квалификации – заключение, подписанное 
руководителем центра международного образования; 

8) четыре фотографии слушателя; 
9) иные документы (представленные по усмотрению слушателя); 
10) договор об оказании платных образовательных услуг (для 

обучающихся на платной основе); 
11) перечень, принятых документов (расписка); 



12) копия документа (документов) о перемене фамилии, имени (при 
несовпадении фамилии, имени слушателя в заявлении о приеме и 
представленном документе об образовании); 

13) оригинал или копия направления Минобрнауки России на обучение 
для иностранных граждан и лиц без гражданства при поступлении на 
обучение в рамках квоты, установленной Правительством Российской 
Федерации. 

При отчислении в связи с завершением обучения в личное дело 
слушателя делопроизводителем факультета международного образования 
вносится копия документа об образовании, полученного в университете, и 
приложения к нему (при наличии). 

8.2. Личные дела слушателей, зачисленных на курсы повышения 
квалификации, профессиональной переподготовки, профессионального 
обучения формируются и ведутся в отделе дополнительного образования 
управления послевузовского образования по мере набора. Ответственность 
за ведение личных дел возлагается на начальника отдела дополнительного 
образования управления послевузовского образования и сотрудников отдела. 

В личном деле слушателя хранятся нижеуказанные документы: 
1) заявление о приеме; 
2) согласие слушателя на обработку персональных данных; 
3) копия документа об образовании (в соответствии с требованиями 

Правил приема). Документ, составленный на иностранном языке – с 
переводом на русский язык, заверенным в установленном российским 
законодательством порядке (при необходимости), легализованный в 
установленном законодательством страны порядке, либо с проставлением 
апостиля (за исключением случаев, когда в соответствии с 
законодательством Российской Федерации и (или) международным 
договором легализация и проставление апостиля не требуются); 

4) при наличии иностранного гражданства и (или) иностранного 
документа об образовании и (или) квалификации – заключение, подписанное 
руководителем центра международного образования; 

5) свидетельство о признании иностранного образования, за 
исключением случаев, в которых представление указанного свидетельства не 
требуется; 

6) копия страхового свидетельства обязательного пенсионного 
страхования – СНИЛС (при наличии); 

7) при необходимости создания специальных условий при обучении – 
копия документа, подтверждающего ограниченные возможности здоровья 
или инвалидность, требующие создания специальных условий; 

8) оригинал или копия медицинской справки (заключения) – в случае 
перевода на обучение по специальностям, входящим в Перечень 
специальностей и направлений подготовки, 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 14.08.2013 № 697 
«Об утверждении перечня специальностей и направлений подготовки, 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»; 

9) договор об оказании платных образовательных услуг (для 
обучающихся на платной основе); 

10) копия документа (документов) о перемене фамилии, имени (при 
несовпадении фамилии, имени поступающего в заявлении о приеме и 
представленном документе об образовании; 

11) иные документы (представленные по усмотрению поступающего); 
12) перечень принятых документов (расписка). 
При отчислении в связи с завершением обучения в личное дело 

слушателя специалистом отдела дополнительного образования управления 
послевузовского образования вносится копия документа об образовании, 
полученного в университете, и приложения к нему (при наличии). 

8.3. Личные дела слушателей, зачисленных на курсы 
профессионального обучения формируются и ведутся в политехническом 
колледже, в отделе дополнительного образования управления 
послевузовского образования либо на Научно-технической и опытно-
экспериментальной базе (в зависимости от организатора курсов) по мере 
набора. Ответственность за ведение личных дел возлагается на директора 
политехнического колледжа, начальника отдела дополнительного 
образования управления послевузовского образования либо начальника 
Научно-технической и опытно-экспериментальной базы и сотрудников 
соответствующих структурных подразделений. 

В личном деле слушателя хранятся нижеуказанные документы: 
1) заявление о приеме; 
2) согласие слушателя на обработку персональных данных; 
3) копия документа (документов), удостоверяющих личность, 

гражданство; 
4) копия страхового свидетельства обязательного пенсионного 

страхования – СНИЛС (при наличии); 
5) оригинал или копия медицинской справки (заключения) – в случае 

перевода на обучение по специальностям, входящим в Перечень 
специальностей и направлений подготовки, 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 14.08.2013 № 697 



«Об утверждении перечня специальностей и направлений подготовки, 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» либо 
оригинал медицинского заключения о наличии (об отсутствии) у водителей 
транспортных средств (кандидатов в водители транспортных средств) 
медицинских противопоказаний, медицинских показаний или медицинских 
ограничений к управлению транспортными средствами (при обучении 
профессии водителя); 

6) договор об оказании платных образовательных услуг (для 
обучающихся на платной основе); 

7) копия документа (документов) о перемене фамилии, имени (при 
несовпадении фамилии, имени поступающего в заявлении о приеме и 
представленном документе об образовании; 

8) перечень, принятых документов (расписка). 
При отчислении в связи с завершением обучения в личное дело 

слушателя специалистом политехнического колледжа, отдела 
дополнительного образования управления послевузовского образования 
либо Научно-технической и опытно-экспериментальной базы вносится 
копия документа об образовании, полученного в университете, и 
приложения к нему (при наличии). 

 
9. Ответственность 

 
Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных обучающихся, несут 
дисциплинарную, материальную, гражданско-правовую, административную 
ответственность в порядке, установленном федеральным законодательством. 
 



ПРИЛОЖЕНИЕ 
к Положению о личном деле 
обучающегося федерального 
государственного бюджетного 
образовательного учреждения 
высшего образования 
«Майкопский государственный 
технологический университет»  

 

ФОРМА ВЫПИСКИ из приказа 
 

Выписка из приказа ФГБОУ ВО «МГТУ»  
от _________ № ________ 

 
В соответствии с Правилами приема в федеральное государственное 

бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Майкопский 
государственный технологический университет» 
 

ПРИКАЗЫВАЮ: 
 

Зачислить в ФГБОУ ВО «МГТУ» с ___________ года на _________ 
(дата зачисления)     (очная/заочная/очно-заочная) 

 
форму обучения в состав студентов/аспирантов/ординаторов/слушателей 
первого курса на обучение за счет бюджетных ассигнований федерального 
бюджета/по договору об оказании платных образовательных услуг 
нижеперечисленных поступающих: 

 

Специальность/Направление подготовки код «_________» 
                                                                                                                                               (название) 

 ФИО     
Ответственный сотрудник 
управления кадров (отдела аспирантуры 
и докторантуры, факультета 
послевузовского профессионального 
образования, отдела кадров филиала 
МГТУ в поселке Яблоновском) 

      _________________   _____________ 
      (фио)   (подпись) 
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