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1  Общие положения 

1.1 Отдел по учету студентов является структурным подразделением университета.  

1.2 Непосредственное руководство отделом по учету студентов осуществляется начальни-

ком отдела, назначаемым и освобождаемым от должности ректором в установленном порядке, 

и подчиненным проректору по учебной работе. 

1.3 В составе отдела по учету студентов имеются следующие должности: 

- начальник отдела – 1,0; 

- документовед – согласно штатному расписанию. 

1.4 В своей деятельности отдел по учету студентов руководствуется следующими доку-

ментами:  

- действующим законодательством РФ; 

- приказами, постановлениями, другими руководящими и нормативными документами  

Министерства образования и науки Российской Федерации; 

- уставом университета; 

- приказами и распоряжениями ректора и проректора по учебной работе; 

- правилами внутреннего трудового распорядка; 

- настоящим положением. 

1.5 Ликвидация и реорганизация отдела осуществляется приказом ректора. 

 

2 Основные задачи 

Основными задачами отдела по учету студентов являются: 

2.1 Осуществление персонального и статистического учета контингента студентов; 

2.2 Текущее хранение и ведение личных дел студентов; 

2.3 Формирование, ведение и текущее хранение книги выдачи дипломов и книги выдачи 

дубликатов дипломов;  

2.4 Своевременное представление отчетности по движению контингента студентов, под-

готовка ответов на запросы и справок-подтверждений обучения; 

2.5 Предархивная обработка личных дел и передача их в архив. 

 

3 Основные  функции 

Основными функциями отдела по учету студентов являются: 

3.1 Прием и проверка личных дел студентов, зачисленных в рамках приемной компании 

и переданных из приемной комиссии; 

3.2 Комплектование личных дел студентов, зачисленных в порядке перевода из иных 

образовательных организаций; 

3.3 Систематизация текущего хранения личных дел студентов в зависимости от их акту-

ального состояния (нахождение в академическом отпуске, отчисление и пр.); 

3.4 Ведение личных дел студентов, посредством дополнения первоначально скомплек-

тованного дела последующими документами, сформированными в период текущего их хране-

ния, согласно приказам о движении контингента студентов; 

3.5 Прием копий приказов о движении студенческого состава, оснований к приказам 

(заявлений или копий заявлений студентов, копий подтверждающих документов), зачетных 

книжек, копий дипломов и приложений к ним, иных документов для ведения личных дел от со-

трудников структурных подразделений университета; 

3.6 Предархивная обработка личных дел студентов (расположение документов в хроно-

логическом порядке, удаление металлических скрепок и скоб, нумерация страниц, составление 

листа-заверителя, прошивка нитью на четыре прокола); 

3.7 Передача личных дел студентов завершивших обучение, а также студентов, отчис-

ленных до окончания срока обучения, в архив по истечении срока текущего хранения; 

3.8 Составление отчетности и статистических сведений по движению контингента сту-

дентов; 
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ЛИСТ  РАССЫЛКИ 

 

№ п/п 

Наименование подразделения Номер 

экземпляра 

Подпись и расшифровка 

подписи должностного 

лица, получившего док. 

Примечание 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

Рассылку произвел: 
 

     
(должность)  (подпись)  (ФИО) 

 

Дата рассылки «____» _________ 20___ г. 
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ЛИСТ  РЕГИСТРАЦИИ  ИЗМЕНЕНИЙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

№ 

п/п 

Номера  страниц 
№ "Извещения 

об изменении" 

Дата 

введения 

изменения, 

№ приказа и 

дата 

Подпись 
измененных замененных новых аннулированных 
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

 
Дата 

ознакомления 

Наименование 

должности 
Подпись 

Расшифровка 

подписи 

Номер 

изменения 
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