Приложение № 1

Форма акта передачи в отдел учёта личных дел обучающихся

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»

(УУНиТ)

АКТ

приема-передачи личных дел

обучающихся

«___» _________ 20___ г.









№ _____

Город

Технический секретарь приемной комиссии, в лице …. (фамилия, имя и отчество полностью), именуемый в дальнейшем «Технический секретарь», с одной стороны, наименование подразделения …., в лице должность…., именуемый в дальнейшем «Принимающее подразделение», с другой стороны, составили настоящий акт о нижеследующем:

Технический секретарь передал, а Принимающее подразделение приняло личные дела обучающихся, сформированные в приемной комиссии в следующем составе:

	№
	Наименование документа
	Количество (л.)

	1.
	Личное дело Ф.И.О.
	


	Технический секретарь

_____________/__________________

           подпись                 Фамилия И.О.
	Принимающее подразделение

Должность
_____________/__________________

          подпись                 Фамилия И.О.




Приложение № 2

Перечень документов личного дела обучающегося

Перечень документов личного дела обучающегося

1. Внутренняя опись документов личного дела обучающегося (Приложение № 4 к Порядку передачи дел) (наклеивается на оборотную сторону первого листа обложки личного дела).

2. Лист-заверитель (Приложение № 3 к Порядку передачи дел) (наклеивается на оборотную сторону последнего листа обложки личного дела).

3. Оригинал документа об образовании или об образовании и о квалификации или документа (документов) иностранного государства об образовании или об образовании и о квалификации, если указанное в нем образование признается в Российской Федерации на уровне соответствующего образования (обязательно прикладывается к личному делу обучающихся на бюджетной основе).

4. Выписка из приказа о зачислении.

5. Анкета личного дела.

6. Заявление на допуск к участию в конкурсном отборе.

7. Согласие на обработку персональных данных обучающегося.

8. Согласие на распространение персональных данных обучающегося.

9. Справка о результатах ЕГЭ.

10. Выписка(и) из протокола(ов) вступительных испытаний.

11. Оригинал или копия медицинской справки по форме 086-у (при наличии).

12. Протокол индивидуальных достижений (в соответствии с правилами приема в УУНиТ) (при наличии).

13. Документы, подтверждающие получение результатов индивидуальных достижений (при наличии).

14. Документ об образовании или об образовании и о квалификации или документ (документы) иностранного государства об образовании или об образовании и о квалификации, если указанное в нем образование признается в Российской Федерации на уровне соответствующего образования (заверенная копия).

15. Копия документа о перемене имени (при наличии).

16. Копия свидетельства о браке (при наличии).

17. Документы, подтверждающие особые права (копии дипломов всероссийской олимпиады, олимпиады школьников, копии документов, подтверждающих инвалидность, сиротство и др.) (при наличии).

18. Копия договора о целевом обучении (при наличии).

19. Копия письма-направления от Министерства образования и науки РФ по иностранным гражданам (при наличии).

20. Копии документа об образовании и о квалификации и приложения к нему, заверенные директором/деканом в установленном порядке.

21. Справка об обучении/учебная карточка.

22. Зачетная книжка (в случае ведения зачетной книжки в электронном виде – заверенная в установленном порядке распечатанная зачетная книжка из ЭИОС).

23. Студенческий билет.

24. Обходной лист.

25. Копия или выписки из приказов о движении контингента обучающихся и документы к ним.

26. Иные документы.

Примечания:

 – во внутренней описи личного дела обучающегося каждое структурное подразделение отмечает те документы, которые сформированы и вложены в ходе работы, являются исполненными и правильно оформленными;

– все листы дела (кроме внутренней описи документов личного дела и листа-заверителя дела) нумеруются арабскими цифрами в правом верхнем углу листа простым карандашом;

– дело прошивается на 4 прокола в папку «Дело» из картона без металлических элементов формата А4, документы пп. 4–19 прошиваются в отделе организации работы приемной комиссии для передачи в соответствующее структурное подразделение (для дел обучающихся, зачисленных в порядке приема).

Приложение № 3
Форма акта приема-передачи личного дела

 дела при переводе 

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»

(УУНиТ)

АКТ

приема-передачи личного дела

обучающегося

«___» _________ 20___ г.







№ _____

Город

Наименование структурного подразделения (факультет, институт, колледж, техникум, отдел учета личных обучающихся МФСО) …., в лице декана (директора)…., именуемый в дальнейшем «Исходное подразделение», с одной стороны, наименование подразделения …., в лице должность…., именуемый в дальнейшем «Принимающее подразделение», с другой стороны, составили настоящий акт о нижеследующем:

Исходное подразделение передало, а Принимающее подразделение приняло личные дела нижеследующих лиц с описями документов:

	№
	Наименование документа
	Количество (л.)

	1.
	Личное дело Ф.И.О.
	


	Исходное подразделение

Должность
_____________/__________________

        подпись                 Фамилия И.О.
	Принимающее подразделение

Должность

_____________/__________________

        подпись                 Фамилия И.О.




Приложение № 4

	РАСПИСКА

________________

(город)

_____________________________________

(адрес места выдачи)

Я,_______________________________________________________________________________, 

паспорт серия________ №______________, выдан (кем и когда)__________________________ _____________________________________________________________________________________

получил на руки (указать точное наименование документа, его реквизиты)____________________

_______________________________________, выданный на имя (фамилия, имя и отчество обладателя документа)______________________________________________________________.

К расписке прилагается (в случае получения документов по доверенности):

1. Копия доверенности от «___»___________20____ г.

____________/_________________(Ф.И.О.)

«___» _________ 20____ г.





Приложение № 5
Форма акта осмотра УМУ / УУ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»

(УУНиТ)

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ УПРАВЛЕНИЕ (УЧЕБНОЕ УПРАВЛЕНИЕ)

АКТ

осмотра личных дел обучающихся

______________________________________________

«___» _________ 20___








№ _____

Город

	Состав комиссии от УМУ (УУ)
	ФИО, должность

	Представители структурного подразделения
	ФИО, должность

	
	

	Адрес места осмотра личных дел
	

	Время начала осмотра
	

	Время завершения осмотра
	


Осмотр производился в условиях ясной солнечной погоды при хорошем естественном освещении.

В результате осмотра документов личных дела учебно-методическим управлением (учебным управлением)

ВЫЯВЛЕНО:

	

	


Перед началом, в ходе либо по окончании осмотра от участвующих лиц от структурного подразделения заявления не поступили.

Акт прочитан вслух. 

	Должность работника УМУ (УУ)
	_______________________

(подпись)
	____________________

	Представитель структурного подразделения
	_______________________

(подпись)
	_____________________


Приложение № 6
Форма обложки книги выдачи

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»

(УУНиТ)
НАИМЕНОВАНИЕ ФИЛИАЛА
НАИМЕНОВАНИЕ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

КНИГА ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ № _________

Начата _____________

Окончена ____________
Город

Приложение № 6.1

	№ п/п
	Дата выдачи
	Личное дело (Ф.И.О. обучающегося)
	Кому выдано (Ф.И.О., должность, структурное подразделение)
	Подпись в получении дела
	Подпись в возвращении дела
(Ф.И.О., должность принявшего дело)
	Примечание
(состояние, комплектность
и т.д.)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


________________                                 ____________
                       _______________

(наименование должности                                                 (подпись)                                               (расшифровка подписи)

работника УУНиТ, 

составившего итоговую запись)
           
«___»____________.______ г.

Приложение № 7 

Форма акта приема-передачи документов

 при выпуске 

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»

(УУНиТ)

АКТ

приема-передачи документов обучающихся, отчисленных в связи с получением образования (завершением обучения)

«___» _________ 20___ г.







№ _____

Город

Наименование структурного подразделения (факультет, институт, колледж, техникум) …., в лице ….(должность)…. (фамилия, имя и отчество полностью), именуемый в дальнейшем «Исходное подразделение», с одной стороны, отдел учета личных дел обучающихся, в лице ….(должность)…. (фамилия, имя и отчество полностью), именуемый в дальнейшем «Принимающее подразделение», с другой стороны, составили настоящий акт о нижеследующем:

Исходное подразделение передало, а Принимающее подразделение приняло заверенную копию документа об образовании и о квалификации с его приложением, учебную карточку или справку об обучении, заявление на предоставление каникул после прохождения ГИА (при наличии), оригинал зачетной книжки, студенческий билет:

	№
	Наименование документа

	1.
	Ф.И.О. обучающегося


	Исходное подразделение

Должность

_____________/__________________

        подпись                 Фамилия И.О.
	Принимающее подразделение

Должность

_____________/__________________

        подпись                 Фамилия И.О.




