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Специалист по кадрам 1 кат. ОРСтСпециалист по кадрам 1 кат. ОРСт Дирекция институтаДирекция института
Старший архивариус 

ОКиД 

Старший архивариус 

ОКиД 

Специалист по кадрам 2 кат. 

ОРСт

Специалист по кадрам 2 кат. 

ОРСт

Специалист по учебно-методической работе 

1 кат. ОАиД

Специалист по учебно-методической работе 

1 кат. ОАиД
Приемная комиссия Приемная комиссия 

Получены личные дела обучающихся от 
приемной комиссии / ОАиД (личные дела 
аспирантов получает начальник ОРСт).

заявления от обучающихся
 (бакалавриат, специалитет, магистратура)

Личные дела обучающихся  
переданы в архив

Комплекты документов обучающихся

личные дела обучающихся
 сформированы с нарушениями (бакалавриат, 

специалитет, магистратура)

личные дела сформированы
 без нарушений(бакалавриат, специалитет, магистратура)

Подготовленные для сдачи в архив личные дела

личные дела обучающихся
 сформированы с нарушениями (аспирантура)

личные дела сформированы
 без нарушений (аспирантура)

заявления от аспирантов

Получены комплекты документов для 
формирования личных  дел (бакалавриат, 
специалитет, магистратура). Комплекты 

документов от аспирантов получает начальник 
ОРСт. 

Повторно сформированные личные дела обучающихся
 (бакалавриат, специалитет, магистратура)

Повторно сформированные 
личные дела аспирантов

Личные дела переданные в архив

Комплекты документов аспирантов

Комплекты документов 
для формирования личных дел обучающихся

Личные дела обучающихся
 (бакалавриат, специалитет, магистратура, аспирантура)

Формирование личного дела обучающегося  
в случае зачисления лица из другого ВУЗа / в 
случае утраты личного дела обучающегося                  
(специалисты по кадрам– бакалавриат, 
специалитет, магистратура; начальник 

ОРСт – аспирантура)

Формирование личного дела обучающегося  
в случае зачисления лица из другого ВУЗа / в 
случае утраты личного дела обучающегося                  
(специалисты по кадрам– бакалавриат, 
специалитет, магистратура; начальник 

ОРСт – аспирантура)

1) Организация работы по подшиванию личных дел  
(совместно со специалистом 2 кат, специалистом по 

кадрам)               
 2) Составление описи в электронном и бумажном формате 
для сдачи в архив по истечению срока хранения личных дел 

(в случае отчисления обучающегося) (начальник ОРСт)

1) Организация работы по подшиванию личных дел  
(совместно со специалистом 2 кат, специалистом по 

кадрам)               
 2) Составление описи в электронном и бумажном формате 
для сдачи в архив по истечению срока хранения личных дел 

(в случае отчисления обучающегося) (начальник ОРСт)

1) Внесение в личные дела обучающихся информации о 
зачислении,  о переводе с курса на курс, об окончании, об 

отчислении, об академическом отпуске, об изменении личных 
данных студентов,  о восстановлении, о переводе на другую 

форму обучении либо специальность; 
2) Выдача копий документов обучающихся; 3) Выдача справок  

об обучении, отчислении ;  
(П.1-3 совместно со специалистами по кадрам, начальником 

ОРСт) 
 4) Выдача выписок из приказов (начальник ОРСт) 

1) Внесение в личные дела обучающихся информации о 
зачислении,  о переводе с курса на курс, об окончании, об 

отчислении, об академическом отпуске, об изменении личных 
данных студентов,  о восстановлении, о переводе на другую 

форму обучении либо специальность; 
2) Выдача копий документов обучающихся; 3) Выдача справок  

об обучении, отчислении ;  
(П.1-3 совместно со специалистами по кадрам, начальником 

ОРСт) 
 4) Выдача выписок из приказов (начальник ОРСт) 

 Проверка комплектности личных дел 
обучающихся ( специалисты по кадрам – 

бакалавриат, специалитет, магистратура; 
начальник ОРСт – аспирантура)

1) Оформление учебных карточек и передача в 
ОРСт по окончанию (либо отчислению) 
обучающегося. 2) Прием  заявлений у 

обучающихся о включении  в план дисциплин 
по выбору,  об отчислении,  о переводе, о 

смене руководителя,  о смене ФИО, о смене 
гражданства, об академическом отпуске,  о 

восстановлении. 

1) Оформление учебных карточек и передача в 
ОРСт по окончанию (либо отчислению) 
обучающегося. 2) Прием  заявлений у 

обучающихся о включении  в план дисциплин 
по выбору,  об отчислении,  о переводе, о 

смене руководителя,  о смене ФИО, о смене 
гражданства, об академическом отпуске,  о 

восстановлении. 

Подготовка документов обучающихся, 
отчисленных в связи с окончанием (либо по 

другим основаниям) (бакалавриат, 
специалитет, магистратура)

Подготовка документов обучающихся, 
отчисленных в связи с окончанием (либо по 

другим основаниям) (бакалавриат, 
специалитет, магистратура)

Консультация сотрудников деканатов 
по формированию проектов приказов 
движения контингента обучающихся 
(совместно со специалистом 1 кат. 

ОРСт)

Консультация сотрудников деканатов 
по формированию проектов приказов 
движения контингента обучающихся 
(совместно со специалистом 1 кат. 

ОРСт)

Устранение нарушений по формированию 
личных дел аспирантов 

Устранение нарушений по формированию 
личных дел аспирантов 

Подготовка документов аспирантов, 
отчисленных в связи с окончанием (либо по 

другим основаниям) 

Подготовка документов аспирантов, 
отчисленных в связи с окончанием (либо по 

другим основаниям) 

1) Оформление учебных карточек аспиранта и 
передача в ОРСт по окончанию (либо 

отчислению). 2) Прием  заявлений у аспиранта  
об отчислении, о переводе,  о смене научного 

руководителя, о смене ФИО,  о смене 
гражданства, об академическом  отпуске, о 

восстановлении 

1) Оформление учебных карточек аспиранта и 
передача в ОРСт по окончанию (либо 

отчислению). 2) Прием  заявлений у аспиранта  
об отчислении, о переводе,  о смене научного 

руководителя, о смене ФИО,  о смене 
гражданства, об академическом  отпуске, о 

восстановлении 

Хранение личных дел в 
архиве в течение 

установленного срока 

Хранение личных дел в 
архиве в течение 

установленного срока 

Устранение нарушений по формированию 
личных дел обучающихся (бакалавриат, 

специалитет, магистратура)

Устранение нарушений по формированию 
личных дел обучающихся (бакалавриат, 

специалитет, магистратура)
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