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ПОЛОЖЕНИЕ

(УТВЕРЖДА
Ректор ОВО

о формировании личного дела абиryриента в Негосударственном

образовательном учреждении организации высшего образования

<<Российская академия адвокаryры и нотариата>

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования, ведения

личного дела абитуриента в негосударственном образоватеЛЬНОМ

учреждении организации высшего образования <Российская аКаДеМИЯ

адвокатуры и нотариатa> (далее ­ Академия, РААН).
l,2. Настоящее Положение разработано в соответствии с требованияМИ,

установленным нормативными правовыми актами Российской ФедеРаЦИИ:

образовании в Российской Федерации>;

персонzrльных данныю);
_ Порядком приема на обуrение по образователъным програММаМ

высшего образования программам подготовки научно­педаГоГИЧеСКИХ

кадров в аспирантуре, утвержденным прикuвом Министерства образОваНИЯ

и науки Российской Федерации от 12 января 201­7 г. J\b 13;

­ Порядком приема на обучение по образовательныМ проГраММаМ

высшего образования ­ программам бакалавриатц программам

специалитета, программам магистратуры, утверждённым прик€вом

Министерства науки и высшего образования РФ от 21 авгусТа 2020 Г. J\Ъ

l076;
Порядком приёма на обуrение по образовательным проГраММаМ

среднего профессион€tльного образования, утверждённым МиниСТеРСТВа

просвещения Российской Федерации от 2 сентября2020 г. Nч 457;

­ Уставом РААН;

­ Правилами приёма в негосударственное образовательное )л{реждение

организацию высшего образования кроссийская академия адвокатуры и

нотариата) на обучение по образоватепъной программе среднего

профессион€uIьного образов ания в 202| году;
* Правилами приёма в негосударственное образовательное учреждение

организацию высшего образования <<российская академия адвокатуры и

­­=,]]­i.r;, 
,.У­} .]

'.'2Юi'2l ­i 
г.,. i'

­.,..._it'?
, 
­­,'.11 : !' r 1

rа;:Ж*:i*

Документ подписан простой электронной подписью
Информация о владельце:
ФИО: Мирзоев Гасан Борисович
Должность: Ректор
Дата подписания: 17.05.2021 12:53:15
Уникальный программный ключ:
528cc8ed3bff6bb754c351571d129812eb14916b60d1af676d4c7e7885d7c2c2



нотариата» на обучение по образовательным программам – программам 
бакалавриата, программам магистратуры в 2021 году;  

– Правилами приёма на обучение в негосударственное образовательное 
учреждение организацию высшего образования «Российская академия 
адвокатуры и нотариата» по программам подготовки научно-педагогических 
кадров в аспирантуре в 2021 году; 

– иными локальными нормативными актами.  
1.3. Личное дело абитуриента – совокупность документов, содержащих 

полную информацию об абитуриенте. 

Информация, содержащаяся в личном деле абитуриента, относится к 
персональным данным и не может передаваться третьим лицам, за 
исключением случаев, предусмотренных законодательством. 
 

2. Описание документа 

2.1. При зачислении обучающегося в Академию формирование личного 
дела абитуриента осуществляется приемной комиссией РААН. 

2.2. Прием в образовательную организацию проводится по личному 
заявлению гражданина на основании вступительных испытаний. 

Ответственность за формирование и ведение личных дел абитуриента 
возлагается на ответственного секретаря приемной комиссии. 

Личные дела зачисленных абитуриентов приемная комиссия передает 
по акту в отдел кадров не позднее, чем за 3 дня до начала учебного года. 

2.3. При подаче заявления о приеме поступающий предоставляет 
следующие обязательные документы: 

– документ, удостоверяющий его личность и гражданство; 
– оригинал документа государственного образца об образовании; 
– медицинскую справку по форме 086-У; 
– паспорт (на обозрение); 
– фотографии 3х4 (4 шт.) 
2.4. На каждого абитуриента заводится личное дело, в котором 

хранятся все документы и материалы вступительных испытаний.  
В состав личного дела входят следующие документы: 
– опись личного дела абитуриента (Приложение №1); 

– заявление о приеме на обучение; 
– медицинская справка установленного образца; 
– копия документа государственного образца об образовании; 
– фотографии 3х4 (4 шт.); 
– копия паспорта законного представителя для несовершеннолетних; 
– заявление-согласие абитуриента на обработку его персональных 

данных; 
– результат вступительного испытания; 
– СНИЛС (при наличии); 
– при наличии копия приписного удостоверения или военного билета 

(для юношей). 



Дополнительные документы: 
– копия свидетельства о заключении брака, иные документы, 

подтверждающие смену фамилии, имени, отчества. 
2.5. При зачислении обучающегося переводом из другого учебного 

заведения на второй или последующие курсы приемная комиссия формирует 
личное дело, в котором кроме документов, предусмотренных пунктом 2.4, 

должны быть:  
– справка за период обучения, оформленная в установленном порядке;  
– выписка их приказа об отчислении в порядке перевода. 

 

3. Правила хранения личных дел абитуриента. 
3.1. Личные дела абитуриента хранятся в приемной комиссии до 

передачи по акту в отдел кадров не позднее, чем за 3 дня до начала учебного 
года. 

3.2. Личные дела не зачисленных абитуриентов хранятся в приёмной 
комиссии 6 месяцев, а затем уничтожаются в установленном порядке. 

 

 



Приложение 1 

к Положению о формировании 
личного дела абитуриента в 
негосударственном образовательном 
учреждении организации высшего 
образования «Российская академия 
адвокатуры и нотариата» 

Форма описи личного дела 
абитуриента 

 

Опись личного дела абитуриента №_____/20 

 

______________________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

 

№ 
п/п 

Заголовок документа 
Дата 

документа 

Кол-во 
листов 

Примечание 

1. Заявление о приёме на обучение    

2. 
Копия документа государственного 
образца об образовании 

   

3. 

Копия паспорта законного 
представителя для 
несовершеннолетних 

   

4. 

Заявление-согласие абитуриента на 
обработку его персональных 
данных 

   

5 
Копия медицинской справки 
установленного образца 

   

6. 
Результат вступительного 
испытания 

   

7. СНИЛС (при наличии)    

8. 
Копия приписного удостоверения 
или военного билета (для юношей) 

   

9. Фотографии 3х4    

10. 

Копия свидетельства о заключении 
брака, иные документы, 
подтверждающие смену фамилии, 
имени, отчества 

   

11. 

Справка за период обучения, 
оформленная в установленном 
порядке 

   

12. 
Выписка их приказа об отчислении 
в порядке перевода 

   

 


