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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Инструкция о порядке формирования, ведения и хранении личных дел студентов 

университета Тараклийского государственного университета имени Григория Цамблака 

(ТГУ) является локальным нормативным актом ТГУ и устанавливает единые требования к 

формированию, ведению и хранению личных дел студентов /госуниверситета. 

1.2. Инструкция разработана на основе Законов, нормативно-правовых актов Республики 

Молдова и локальных нормативных актов ТГУ: 

- Закона об образовании Республики Молдова; 

- Регламента об организации и проведении приема в высшие учебные заведения 

Республики Молдова на учебный год; 

- Регламента об организации и проведении государственных экзаменов на степень 

лиценциата в высших учебных заведения Республики Молдова; 

- Регламента об организации и проведении учебного процесса в высших учебных 

заведениях Республики Молдова; 

- Устава ТГУ. 

1.3. Инструкция обязательна к применению в структурных подразделениях университета 

(на кафедрах, в приемной комиссии и учебном отделе университета) , ответственных за 

формирование, ведение и хранение личных дел студентов. 

1.4.Ответственность за соблюдение установленных Инструкцией требований в структурных 

подразделениях университета возлагается на их руководителей. 

П. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ ЛИЧНОГО ДЕЛА. 

2.1. Личное дело - совокупность документов, содержащих сведения о студенте. В состав 

личного дела входят: 

- внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле; 

- заявление студента о приеме в ТГУ; 

- документ об образовании (подлинник); 

- фотография; 

- личная карточка абитуриента; 

- копия договора оказания образовательных услуг (договор об обучении на контрактной 

основе или договор на обучение на бюджетной основе с последующим распределением на 

работу); 

- выписки из приказов о зачислении , переводах, отчислении, восстановлении и другие, 

издаваемые в течение всего периода обучения, относящиеся к данному студенту; 

- заявления, справки и другие документы, относящиеся к данному студенту; -студенческий 



билет, зачетная книжка (вкладывается по окончанию); 

- копия диплома об окончании университета и приложения к нему, выданные ТГУ. 

2.2. Внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле, содержит сведения и 

порядковых номерах документов дела, их регистрационных индексах, заголовка, датах. 

Листы личного дела и его внутренней описи нумеруются отдельно. 

З.ФОРМИРОВАНИЕ И ВЕДЕНИЕ ЛИЧНЫХ ДЕЛ. 

3.1. Личное дело на студента заводится в Приемной комиссии, наделенной функциями 

приема документов от абитуриентов, оформления результатов конкурсного отбора, 

договоров на предоставление платных образовательных услуг, проектов приказов на 

зачисление. 

3.2. Прием документов от абитуриентов проводится в соответствии с Регламентом об 

организации и проведении приема в высшие учебные заведения Республики Молдова на 

очередной учебный год. 

3.3. 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. 

3.4. Результаты конкурсного отбора отражаются в анкете абитуриента и подшиваются в 

личное дело студента. 

3.5. По итогам конкурса оформляется протокол заседания Приемной комиссии с решением 

о зачислении, на основании которого издается приказ о зачислении прошедших по конкурсу 

абитуриентов. 

3.5. На основании изданного и зарегистрированного приказа о зачислении Приемная 

комиссия передает личные дела прошедших по конкурсу абитуриентов для дальнейшего их 

ведения в учебный отдел университета по акту за 10 дней до начала учебного года. 

3.7. К моменту передачи личного дела из Приемной комиссии в учебный отдел оно должно 

содержать следующие документы: 

- заявление абитуриента (по установленной форме); 

- анкета абитуриента с личными данными абитуриента и результатами конкурса; 

- подлинник документа об образовании; 

- личная карточка студента;

- копия удостоверения личности; 

- медицинская справка по установленной форме; 

- 5 фотографий; 

- опись документов личного дела. 

3.8. Копии документов абитуриентов, не прошедших по конкурсу, хранятся в приемной 

комиссии в течение года и затем уничтожаются в установленном порядке. Подлинники 

невостребованных документов об образовании передаются на хранение в архив ТГУ по акту 

. 
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4. ВЕДЕНИЕ ЛИЧНЫХ ДЕЛ В ПЕРИОД ОБУЧЕНИЯ 

4.1. Ответственность за ведение личных дел на период обучения студентов возлагается на 

учебный отдел университета. 

4.2. В течение первого месяца с начала учебного года в личное дело студента формируется 

копия заключенного договора со студентами ( контракт на обучение на бюджетной основе с 

последующим трудоустройством по распределению) 

4.3. На основании личного дела и приказа о зачислении студенту выдаются студенческий 

билет и зачетная книжка. 

4.4. Личное дело, зачетная книжка и студенческий билет должны иметь свой единый 

порядковый номер для каждого студента. 

4.5. При получении студенческого билета и зачетной книжки студент расписывается в 

ведомости регистрации выданных документов. 

4.6. В случае утери студенческого билета или зачетной книжки студенту выдается новый 

документ с отметкой «дубликат», который сохраняет порядковый номер утерянного. 

4.7. При отчислении студента студенческий билет и зачетная книжка сдаются студентом в 

учебный отдел, где помещаются в личное дело. 

4.8. В личное дело подшиваются все копии приказов по данному студенту или выписки из 

них (о зачислении, поощрении и взыскании и т.п.), а также подлинники личных заявлений, 

справок и других документов за период обучения. 

4.7. Личные заявления должны быть зарегистрированы в книге регистрации заявлений 

студентов университета. 

4.10. Личные заявления студентов должны обязательно иметь визу согласования 

зав.кафедрой и проректора по учебной деятельности. 

4.11. При зачислении студента переводом из другого ВУЗа: 

- формируется и ставится на учет новое личное дело, в которое подшивается: личное 

заявление студента, копия зачетной книжки, документ об образовании, академическая 

справка, выданная ВУЗом, в котором студент обучался ранее, копия приказа о зачислении, и 

другие документы.
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- при наличии разницы в учебных планах и программах в личное дело также вносится 

индивидуальный план ликвидации академической задолженности. 

- студенту, зачисленному в порядке перевода, в установленном порядке выдается 

студенческий билет и зачетная книжка ТГУ. 

4.12. При переводе студента ТГУ с одной основной образовательной программы по 

специальности или направлению подготовки на другую (в том числе с изменением формы 

обучения), т.е. внутри ВУЗа, в личное дело вносятся : 

- копия приказа о переводе; 

- студенту сохраняется его студенческий билет и зачетная книжка, в которые вносятся 

соответствующие исправления, заверенные подписью проректора по учебной деятельности и 

печать ТГУ. 

- в последующем в личное дело студента вносятся документы, предусмотренные 

в п. п.4 1-4.10 настоящей Инструкции. 

4.13. При восстановлении студента, отчисленного из ТГУ, в личное дело, сформированное 

ранее, вносится: 

- личное заявление студента; 

- копия приказа о восстановлении; 

- копия нового договора о предоставлении платных образовательных услуг; 

- график ликвидации академической задолженности, если на момент восстановления 

студента возникла разница в учебных планах. 

4.14. При выдаче (в том числе перевода в другой ВУЗ) по просьбе студента академической 

справки или диплома об образовании в личное дело должны подшиваться их копии. 

4.15. При завершении курса обучения в ТГУ в личное дело выпускника вносятся: 

- результаты государственных экзаменов; 

- делается отметка с указанием номера и даты приказа о выпуске; 

- студенческий билет и зачетная книжка; 

- обходной лист; 

-копия документа об образовании, полученного в ТГУ и приложения к нему; 

- копия документа об образовании (предоставленного студентом на момент зачисления в 

ТГУ). 

4.16. В случае утраты личного дела по каким-либо причинам, ответственным за работу с 

личными делами составляется акт об утере личного дела и формируется новое личное дело. 

5. ХРАНЕНИЕ ЛИЧНЫХ ДЕЛ. 

5.1. Личные дела студентов относятся к документам долгосрочного хранения и хранятся 

75 лет. 
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5.2. В период обучения студента личное дело хранится в учебном отделе, в который имеет 

доступ только инспектор по кадрам студентов, отвечающий за ведение и хранение личных дел 

студентов. 

5.3. Право доступа к документам личного дела студента имеет ректор, проректор по учебной 

деятельности. 

5.4. Личные дела выпускников передаются на хранение в архив ТГУ через год после выпуска. 

5.5. Личные дела студентов, отчисленных в период обучения, хранятся в учебном отделе 5 

лет, затем передаются в архив ТГУ. 

5.6. Информация личного дела студента относится к персональным данным и не может 

передаваться третьим лицам, за исключением случаев, предусмотренных законодательством. 

Утверждена приказом ректора № 46 о.д. от 24.12.2009 г. 
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