
 

 



 

После прохождения производственных практик в личные дела подшивает 

характеристики, проставляет оценки по дифференцированному зачету. 

1.4.3. По окончанию учебного года записывает приказ о переводе на 

следующий курс и выставляет все оценки за год. 

1.4.4. Личные дела выпускной группы дополняет характеристиками на 

студентов, копиями дипломов об окончании Учреждения, выписками оценок из 

сводной ведомости успеваемости за весь период обучения. 

1.4.5. На последнем листе личной карточки студента проставляет № приказа о  

выпуске, № и серия диплома, указывает место направления на работу (учебу, 

службу). 

1.4.6. В случае отчисления студента в личное дело подшивает копию справки 

(за период обучения),  

1.5. В случае отчисления студент обязан сдать обходной лист, студенческий 

билет и зачетную книжку. 

 

1. Контроль личных дел 

 

2.1. Личные дела контролируются заведующими  отделениями 2 раза в год 

(по окончанию семестра).  

2.2. Личные дела после выпуска группы требуют заключительной проверки 

классным руководителем (куратором группы) (полное оформление личной 

учетной  карточки, зачетной книжки, наличие всех характеристик о прохождении 

учебно-производственных практик, копии диплома). 

2.3. Полностью оформленные личные дела сдаются в архив для хранения (25 

лет).  


