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Наименование СОП: Учёт, ведение и текущее хранение личных дел обучающихся в 
течение периода обучения в университете.

КОД:

Нормативные ссылки:

1. Типовых правил приема на обучение в организации образования, реализующие 
образовательные программы высшего и послевузовского образования, (приказ Министра 
образования и науки Республики Казахстан от 31 октября 2018 года № 600. 
Зарегистрирован в Министерстве юстиции Республики Казахстан 31 октября 2018 года № 
17650).

Термины, определения:

1. Учёт, ведение и текущее хранение личных дел обучающихся -  Личные дела 
обучающихся должны храниться в условиях, обеспечивающих их сохранность и 
предохранящих от повреждений, вредных воздействий окружающей среды (пыли и 
солнечного света, повышенной влажности) и исключающих утрату документов.
Личное дело обучающегося ведётся работниками отдела студенческой канцелярии в 
течение всего периода обучения в университете до его отчисления.

2. Передача личных дел обучающихся на хранение в архив университета

При отчислении обучающегося из университета личное дело хранится в стуктурном 
подразделении, ответственном за ведение и текущее хранение, отдельно от личных дел 
других обучающихся. По истечении установленного срока хранения личные дела 
отчисленных обучающихся передаются работниками структурного подразделения, 
ответственного за ведение и текущее хранение личных дел, по акту приема-передачи в 
архив университета.

Один экземпляр акта приёма-передачи хранится в архиве университета, другой в 
структурном подразделении, передавшем личные дела на хранение в архив.

Личные дела доставляются в архив увязанными в связки.

Цель: СОП определяет учёт, ведение и текущее хранение личных дел обучающихся НАО 
КазНМУ им.С.Д.Асфендиярова.
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Ресурсы:

1. Прием личных дел от приемной комиссии.

2. Личное дело выпускников КазНМУ (архив).
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