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1. O01mMe noJ10KeHHA

1.1. Hacrosimuee [TonoxxeHue o nopsake OpMHUPOBaHMsL, BEACHUS U XPaHEHUA
nuaHBIX Jen cTyaeHToB B I'BIIOY «locynapcTBeHHBIM KOJUIEDK AU3aiHA, MOIBI,
IMIIEBOW HMHAYCTpUH U cepBuca» (manee — Ilonoxenue) paspaboraHo B
COOTBETCTBHMH C TPEOOBAHUAMHU CJEIYIOIMX HOPMATUBHBIX JOKyMEHTOB!

— QenepanbHbiii 3akoH oT 29 nexabps 2012 roma Ne 273-®3 «O6
obpazoBanuu B Poccuiickoit ®enepauuny;

— ®enepanbhblil 3akoH ot 27 urons 2006 roga Ne 152-@3 «O nepcoHanbHBIX
JTaHHBIX»;

— OcHOBHBIE NpaBHJIa pabOThI apXUBOB OpraHu3aliii (0H0OpEeHB! pelleHneM
Komneruun Pocapxusa ot 06 ¢epains 2002 rona).

1.2. Hacrosimee IlonoxkeHue ycraHaBIMBaeT eauHbIE TpeOOBaHHS K
(OpPMHPOBAHUIO, BENEHHIO M XPaHEHUIO JMYHBIX Jen cryaeHToB B ['BIIOY
«l"ocynapcTBeHHBIH KOJUIEIX Au3aliHa, MOJBI, MUIIEBOH UHAYCTPUM H CEpPBHUCA»
(manee — Konnemx).

1.3. Hactosmee IlonokeHue oO0s3aTeNbHO K TMPUMEHEHHIO BO BCeEX
CTPYKTYpHBIX monpa3zeneHusix Kostemxa, OTBETCTBEHHBIX 3a (POpMHUpPOBaHHE,
BeJIeHHE 1 XpaHEeHHE JIMIHBIX 6] CTyI€HTOB: IPHEMHAsi KOMMCCHS, ydeOHas 4acTh.
B obecrnieyenuu A0KyMeHTOOOOpOTa OTBETCTBEHHBIE MOApa3JEeeHUus 00sI3aHbI
cobJII01aTh YCTaHOBJIEHHBIE HacTOAIMM [lonoxeHureM cpokwu.

1.4. CBeneHus, cojepxaiidecs B MaTepHaliax JIMYHOIO Jeja CTYHAEHTOB,
OTHOCATCS K TIIEPCOHAIBHBIM JaHHBIM M  SIBISIOTCA  KOH(HUAEHLIHAIbHON
uHpopManueii.

[Ipu mepenade mepcOHANBbHBIX JaHHBIX CTYJEHTOB HEOOXOAMMO COONIOAATh
ciemyrolye TpeGoBaHu:

1) He coolmmarhk HMepcoHaJbHBIE JaHHBIE CTYAEHTOB TpeThbeil CTOpoHe Oe3
IIHUCEMEHHOTO COIVIaCHSl CTYIEHTOB, 3a HCKJIIOUYEHHEM CIy4aeB, KOIrZa »3TO
HEOOXOMMO B LIENsAX MpedyNpexAeHUs Yrpo3bl XXU3HH U 3M0POBBIO CTyIEHTa, a
TaKoKe B IPyTUX CIy4asix, IpedyCMOTPEHHBIX 3aKOHOAATEIbCTBOM;

2) He coo0maTh MepCOHAIbHBIE IaHHEIE CTYACHTAa B KOMMEPUYECKHUX 1esx 6e3
€ro MUCHMEHHOIO COMIACHs;

3) npenynpenauTs UL, MOJIYYarOUUX MEPCOHANIbHBIE JJaHHBIE CTYIEHTOB, O
TOM, YTO 3TH JaHHbIE MOTYT OBITH UCIIOJIB30BaHbI JIUIUD B LIEJISAX, AT KOTOPBIX OHU
coOO0IIeHbl, © TPeOOBaThH OT BTUX JIMI] MOATBEPXIEHHS TOTO, YTO 3TO IIPABHIO
cobmoneno. Jluma, nojydarolipe INepCOHAIbHBIE ITaHHBIE CTYAEHTa, 00S3aHbl
co0J0NaTh peXXUM KOHPUIEHIHATIBHOCTH;

4) pazpemiatb JOCTYN K II€PCOHAJIBHBIM [aHHBIM CTYACHTOB TOJIBKO
CIELHATIBHO YNOJHOMO4YEHHBIM JunaM Konnmemka, nmpu 3TOM yKasaHHbIE JIMLA
JOJKHBl UMETh NPaBO MOMY4YaTh TOJBKO T€ MEPCOHANBHBIE JaHHbBIE CTYyHEHTOB,
KOTOpPbI€ He0OXOIUMBI JIJisl BBITIOJTHEHUS] KOHKPETHBIX (YHKIUH;

5) He 3ampainuBaTh HHGOPMALMIO O COCTOSHUM 3[I0pPOBbsS CTYIEHTa, 3a
HUCKITIOYEHUEM TeX CBEJCHM, KOTOpbIE OTHOCATCS K BONPOCY O BO3MOXXHOCTH
MOJyUYeHHs CTyJeHTaMu 00pa30BaTeIbHbIX YCIYT.

1.5. JIokyMeHTBl K3 JIMYHOIO Jejia CTyJeHTa WIM HX KOIMHH MOryT OBITh
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BBIJAHBL [0 TPEOOBAaHMIO YIIOJHOMOYEHHBIX OpraHoB, OGOpPMIEHHOMY B
YCTAQHOBJIEHHOM TIOpsiZIKe, B TOM YHWCIE: OPraHOB IIPOKYpaTypbl, IO3HaHWS,
CIIE/ICTBUSA U Cy/ia, a[IBOKATypbl, MUTPAI[HOHHOMU CI1yKOBI U pyTUX. 3ampalinBaemas
uHpopMaiMs TPeHoCTaBIseTcss B 00beMe, He [MpeBBIIAoEM 00beM
3anpamMBaeMoii MHpopManuu. 3anpamuBaeMas HHGOpPMAmHS MOXET OBITh
NpeIOCTaBeHa TOJNBKO MOCHE MOMy4eHHs] COOTBETCTBYIOIIETO pa3pellieHHs OT
aupekropa Konnenxka.

OpuruHaisl JOKyMEHTOB, M3 JINYHOTO Jiefla CTy[EeHTa BBIJAIOTCS IO OIHCH.
IIpH 3TOM B Je10 IPUKIIAABIBAECTCS KOITUS BBIIABAEMOTO JOKYMEHTA.

1.6. JIuiia, BHHOBHbIE B HapylIEeHHWH HOPM, DPEryJIHUPYIOIIMX IONy4YeHHE,
00paboTKy U 3aIIUTy MEPCOHANBHBIX JaHHBIX CTYIEHTOB, HECYT JUCLMIUIMHAPHYIO,
MaTepUAIbHYI0, TPAXIAHCKO-PABOBYIO, aJIMHHHUCTPAaTHBHYIO M YIOJIOBHYIO
OTBETCTBEHHOCTb B IOPSJKe, YCTAaHOBJIEHHOM (elepalbHbIMH 3aKOHAMH.
OTBETCTBEHHOCTh 3a COONIOJeHHe YCTAHOBIEHHBIX HacTosmuM IlomoxeHneM
TpeOOoBaHUi TakXKe BO3JaraeTcs Ha aIMHHHUCTPAIIMIO Y4eGHOro 3aBe/IeHHA.

2. CocTaB IOKYMEHTOB JIHYHOI0 AeJia

2.1, JIndHOE NIeJI0 — COBOKYMHOCThH JOKYMEHTOB, COAEPXKALIUX CBEICHUS O
ctynaente B Komnemxke. Kaxnoe nuuHoe fieno ¢opMupyercss B OTAEIBHON IaIKe.
Bce iuHbie feyia KOMIUIEKTYOTCS B OOIIYIO [TaNKy AJI COOTBETCTBYFOLIEH IPYIIIIBL.

2.2. B cocTaB JTUYHOTO Jiejia CTyJEHTa BXOAAT CIeAYIOIINE JOKYMEHTHI:

1) 3asBNeHue Ha UMs TUPEKTOpa O MpueMe Ha oOyueHune B Komnemx;

2) moxyMeHT 00 00pa30oBaHHHU rOCYAApCTBEHHOIo oOpa3la (MOMIMHHUK WIH
KOTIHSA, 3aB€peHHas B HOTapUaIbHOM TMOPSIIKE)

3) dororpaduu pazmepom 3 x4;

4) menuuuHCcKas crpaBka ¢popMbl Ne 086y;

5) BHIIICKH U3 MPUKa30B (HOMEp U jaTa MpHKa3a) O 3a4HUCICHHH, IIEpEBO/IE,
OTYHCJIEHUH, BOCCTAHOBIIEHUH U T.J., OTHOCAILIKECS K JaHHOMY CTyIAEHTY;

6) 3aueTHas KHIKKA (BKJIAIBIBAIOTCS MTPH OTYUCIICHUH);

7) KomHs TUILTIOMA U NIPHUIIOKEHHS K HeMy, BeliaHHbIe KomnemxkeM.

3. Hopsagok popMupoBanus JHYHOIO Jeja

3.1. Ha xaxnporo mnocrtymnaromero Ha oOydeHue B Komiemx B IpHeMHOH
KOMMCCHH 3aBOJUTCS JIMYHOE JENI0 a0UTypHeHTa. AOUTYPUEHTY BBIIAeTCs paCIUCKa
0 IpueMe JAOKyMEHTOB C YyKa3aHHeM IIOJHOTO IIepedyHs BCeX CHAHHBIX UM
JIOKyMEHTOB.

3.2. K MoMeHTYy mnepena4yd JIMYHOIO Jieja 3a4MCIIeHHOTO aOuUTypuUeHTa W3
IIPHEMHOM KOMHCCHHM B Y4Ye€OHYI0 4YacThb OHO JOJDKHO COAEpXaTh cleayrolue
JOKYMEHTHI:

1) nokymeHT 06 oOpa3oBaHuy;

2) meguivHcKas crpaBka Ne 086y;

3) doro 4 mTyk 3x4;

4) KOIHIO MACIOPTa WK CBUJIETENHCTBA O POXKICHHH.

3.3. Iloce 3auncieHus CTyqeHTa A IPOAOJKEHHs] 00yUYEHHsI, B TOM YHCIIE
B TIOpSAKEe IlepeBofa M3 Jpyroro ydeOHOrO 3aBelEHHUs, €ro JIMYHOE JEJIo
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bopMHUpyeTcs 3aBEAYIONINM YueOHON YacThi0, B KOTOPOM JTOTIOJTHUTEIBHO OJIKHO
OBITH IIpEeXyCMOTpEHA aKaieMU4eCKas CIpaBKa.

3.4. JIuuHsble nena (C KOMUSIMH JOKYMEHTOB) a0UTYpPUEHTOB, He 3a4MCIIEHHBIX
B 4YHCJIO CTYIEHTOB, pachOpPMHPOBHIBAIOTCS M YHHUUYTOXAIOTCA pPabOTHHUKAMU
IIPUEMHOM KOMHCCHHU B T€UEHHE HEJeNM MToCie Hayala y4eOHOro roja.

4. BeneHnue JIHYHBIX [ieJ1 B NePHOA O0y4eHHS

4.1. Bo Bpems 00y4eHHs CTyJeHTOB OTBETCTBEHHOCTH 3a BeIeHUE UX JIMUHbIX
JIeJT BO3JIaraeTcs Ha 3aBeIyIolero yueOHo 4acTbio, B JOJDKHOCTHBIE 005S3aHHOCTH
KOTOPOTO BXOAUT paboTa C INYHBIMH JIeJIaMHu.

4,2, Ha 3aBenyromero yd4eOHOH dacTbio Bo3jaraercs odQopMieHHe
CTyJIeHUECKUX OMJIETOB U 3a9€THBIX KHUXKEK.

3ayeTHBIE KHIDKKM TOAMUCHIBAIOTCS nupekTopoMm Konnemxa u 3aBepsroTcs
repOoBoii nieyarsio Komnemxa. JInunoMy zeiny, ctyneH4eckoMy OUieTy U 3a4eTHON
KHHXKE CTY[IEeHTa NPUCBAWBAETCS ONUH U TOT Xe YHU(ULIHpOBaHHBIH HoMeD. [Ipu
MOJTyYE€HUH CTYJI€HYEeCKOro OmiieTa ¥ 3a4eTHOM KHUKKU CTYAEHT paclUChIBAETCS B
XKypHaJie perHCTpalliil BBIJAHHBIX JTOKYMEHTOB. B ciyuyae yTparhl CTYyAE€HYECKOIO
Owiera WK 3a4€THOW KHUXKU CTYIHEHTY BBIJAETCS HOBBIM JOKYMEHT C OTMETKOH
«IyOmuKaT), KOTOPBIA COXpaHSeT MOPSAKOBBIA HOMEP YTEPSHHOTO.

Ilpu otuucnennu crygeHta u3 Komnemka 3adeTHas KHUXKKA CHAIOTCS B
y4eOHYI0 4acTh AJIS NPUOOIIEeHHS B JINYHOE JAETIO.

4.3.1lpu nepesoge cryaeHTa BHyTpu Konemxa ¢ OJHOW OCHOBHOM
obpa3oBarebHOM mporpaMMbl (popMbl 00ydeHHs) Ha [IPYTyH0, CMeHe (paMUIIUU
(W) APYTrUX U3MEHEHUSX CTYACHTY COXpaHseTCs 3aueTHasi KHIDKKa, B KOTOPYIO
BHOCSITCSI COOTBETCTBYIOILIUE UCIPABIEHUS, 3aBEPEHHBIE MOANUCHIO IUPEKTOPA U
repboBoii meuarbio. Ha mUYHOM Jene jgenaercsi OTMETKA O COOTBETCTBYIOLLEM
npuKase.

4.4, Tlpu BOCCTAaHOBJIEHUU CTyIeHTa, oOTuHMcieHHoro u3 Konnemxa,
POJOJKAETCS. BeeHUE JTUYHOTO Jena, chOpMUPOBAHHOTO paHee. B nuuHOe neno
CTYJi€HTa BKJIFOYAETCS 3asiBJIEHHE O BOCCTAHOBIIEHUU Ha UMS IUPEKTOPA, HA TUYHOM
Ieyne Jenaercss OTMETKa O COOTBETCTBYIOIEM IIpHKa3e, KONHUSA IpHKa3a o
BOCCTaHOBJICHHH, HOBBIH JOTOBOP Ha OKazaHue o0pazoBareNbHbIX yeiyT. CTyieHTy
BBIJ@ETCS 3aUeTHAs KHIKKA, HIMEIOIIAsCS B TNIHOM Jiejle.

4.5. Ilpu otuncnennn ctygeHTta u3 Komnenka B Ju4HOE 1€710 BHOCATCS:

1) orMeTKa 0 mpuKa3ze 00 OTYHCIIEHUH;

2) 3ayeTHas KHVXKa,;

3) KoImUs akKaJeMH4YeCKOM CIIpaBKM HJIM KOmusl arrecrtara (00 OCHOBHOM
obiieM oOpa3oBaHuK WM 00 OCHOBHOM (IoidHOM) obmeMm oOpa3oBaHHM)) (IIpu
JIOCPOYHOM OTUYHCIIEHUH );

4) korusg JOKyMeHTa 00 oOpa3oBaHuu, nonyueHHoro B Komnemxe, u
NpUJIOKEHHE K HeMY (TIPH OTYMCIIEHUH B CBA3U C OKOHYaHHEM 00yueHus);

5) xorus AgoKyMeHTa 00 oOpa3oBaHUU, MPENOCTAaBIEHHOIO CTYIEHTOM Ha
MOMEHT 3auncienus B Komtemk (B ciydae eciy B Jielie XpaHUiIcs MOJIMHHHKK).



5. XpaHeHHe THYHBIX A€

5.1. B nepuoxa noctymineHus U odyueHus crygeHTta B Konnemke ero nuuHoe
Iel0 XpaHuUTCs B ydueOHOW 4vactu. JlocTynm K JHYHBIM JielaM HMEIOT TOJBKO
paboTHUKHM y4eOHOM 4YacTd, OTBEYAIOIIME 3a BEACHHE U XPAHECHUE JIUYHBIX el
CTY/EHTOB.

5.2. [IpaBo JjocTymna K JOKYMEHTaM JIMYHOTO JieNa CTyAEeHTa TakKe UMEIOT:
IMPEKTOP, 3aMECTUTENIH NUPEKTOpa W COTPYAHUKH NpUeMHOH KoMuccuu. MHbIM
JMIaM MpaBO TOCTYIIa MOXET OBITH IpPeJOCTaBIEHO Ha OCHOBAaHUM CIy>KeOHOU
3aMKMCKY C Pe30IIoLUel TUpeKTopa.

5.3. 3bpsiTHE JOKyMEHTOB M3 JIMYHOIO J€JIa BO3MOXKHO JIMIIb C Pa3pelleHUs
IUpEeKTOpa U YBEAOMIIEHHS COTPyOHMKA, BEIylEro Jv4YHbie aena. Jlomyckaercs
U3BATHE TOJBKO KOMUI UMEIOLIUXCS JOKYMEHTOB.

5.4.B ciyyae yTpaTe/HOpYHM ITHUYHOTO Jejla MO KaKUM-TUOO NpHYMHAM,
pabOTHMKOM, OTBETCTBEHHBIM 3a PabCTy C JINYHBIMH JETTaMH, COCTABILSIETCS aKT 00
yTepe/NopUH JTHIHOIO feia M opMHpyeTcst HOBOE JIMYHOE JENO.

5.5. 3akmounTenpHYI0 paboTy MO BEAEHUIO JUYHBIX €l CTyAEHTOB,
OTYHCJIEHHBIX JI0 OKOHYaHWS HOpPMAaruBHOro cpoka oOyudeHus B Komnemxe,
IIPOU3BOIUT 3aBEAYIOLINH y1eOHOM YacThiO, BHIMOMHSASA CIIEAYIOIUE ONEPALMHU:

1) BIOXEHHE B JIUYHOE AENIO CIEeYIOUUX JOKYMEHTOB:

a) OTMETKH O IpUKa3e, 00 OTUUCICHUY;

0) KoMK aKaJeMH4YecKOd chpaBkH, artectara (00 OCHOBHOM o0OieM
o0Opa3oBaHUH), aTTecTara 00 OCHOBHOM (ITOJIHOM) 00I1ieM 00pa3oBaHuH;

B) 0)OpMJIEHHOTO OOXOJHOTO JIKCTA,

I') CTyIeHUYeCKOro Ouinera;

1) 3a4€THOM KHMXKH;

2) BBIlaua JOKYMEHTa TOCyJapCTBEHHOro obpaslia o0 o0pa3oBaHHH,
IpPeJCTaBIEHHOr0 IpH IMOCTyIieHun B Komnemxk, nox mnoanuce CTyAeHTa ©
COXpaHEHHEM B JINYHOM JieJie KOIIMU JaHHOIO JJOKYMEHTA;

3) xpaHeHue JIMYHOTO Jiena 10 nepeaadd ero B apxuB Konnenxka;

4) nepenada TMYHBIX Aei B apxuB Komnemxa.

5.6. 3aKiOUHTENbHYI0O paboTy 1O BEACHUIO JIMYHBIX J€1 CTYACHTOB,
OTYHCIIEHHBIX B CBA3M ¢ OKOH4YaHHeM Kosutemka, mpou3BOIUT ceKpeTaph yueOHOH
YaCTH, BHIMONHASA CleAyIOLHe ONepaluu:

1) BIOXEHME B TMYHOE JIEJI0 JOKYMEHTOB B CBSI3U C OTYUCICHHUEM:

a) TOJTHOCTBIO 3aMOTHEHHON y4eOHOM KapTOUKH CTyeHTa;

0) oTMeTKH 0 TipHKa3e, 00 okoHYaHUH oOyueHus B Komemxke;

B) 3aBEPEHHON KOMHH IUTIJIOMa C IIPUIIOKEHUEM;

I') CTyJ€H4YEeCKOro Ounera;

1) 3a4€THOM KHYXKH;

2) BbIZlaua JOKYMEHTa TOCYJapCTBEHHOro ofpasna o6 obpa3oBaHMH,
MPeICTaBIIEHHOro IIpH IMocTyIluieHud B Komremx, moj NOANMCE CTyAEHTa ¢
COXpaHEHHUEM B JINYHOM JieJie KOIINH JaHHOTO JOKyMEHTAa;

3) XpaHeHHe TUYHOTO JleNa o nepenaydu ero B apxus Kosnenxka,

4) cocTaBlIeHHE aKTa ¥ OITHUCH Ha Iepejady JHYHBIX Aell B apxuB Komnenxa;
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5) nepenava TMYHBIX Aen B apxuB Komemxka.

5.7. JIuuHble fena CTyAEHTOB, oTUUcIeHHBIX U3 Komtemka, mepenatroTcs Ha
xpanenue B apxuB Komnemxka. Ilepenaua iMUHBIX el B apXUB OCYIIECTBISETCS TI0
aKTy B Hayalle KaJIeHJapHOT0 rofia OOLIUM CITUCKOM.

5.8. Jlng nepenayu JIMYHBIX JieNl B apXUB BCE JIMCTHI, KpOME€ BHYTpEHHEH
ONMCH W JIUCTa 3aBEPUTENBHOM HAIINCH, HYMEpYIOTCS apaOCKuMH Lu}pamu,
KOTOpBIE IPOCTABIAIOTCS B IPaBOM BEPXHEM YIVIy 4YE€pHUJIAMH CHHEro IIBeTa.
3ayeTHasi KHWXKKA U CTyAeHUeCKUI O1IeT HyMepYIOTCS KaXIbIi OHUM JTUCTOM.

5.9. JIluyHble [ena CTYAEHTOB, OTYHUCJIEHHBIX B CBS3M C OKOHYAHHUEM
o0Oy4eHusi, CHAIOTCS B apXWUB B CIIATOM COCTOSHHHU. JIMYHEBIE Aeja AOCPOYHO
OTYHUCJICHHBIX CTYJIEHTOB CAIOTCS B @pXUB CIIUTBIE Ha CKOPOCIINBATEIIE.
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