
ПОЛОЖЕНИЕ - 2026 

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 
 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования 

 
ИРКУТСКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ 

УНИВЕРСИТЕТ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

П О Л О Ж Е Н И Е  О Р Г А Н И З А Ц И И  
 

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА 
 

Положение о порядке формирования, ведения и хранения 
личных дел аспирантов 

 

  



  
ИРНИТУ 

 

Положение о порядке 
формирования, ведения и хранения 

личных дел аспирантов 

 
Положение - 2026 

 
Содержание 

  
1 Область применения .............................................................................................................. 3 
2 Нормативные ссылки ............................................................................................................ 3 
3 Термины, определения и сокращения ................................................................................ 4 
4 Ответственность ..................................................................................................................... 4 
5 Общие положения ................................................................................................................... 5 
6 Формирование личного дела аспиранта ............................................................................ 5 
7 Учёт и ведение личных дел аспирантов............................................................................. 6 
8 Порядок хранения личных дел аспирантов ...................................................................... 7 
9 Передача личных дел на хранение в архив университета ............................................. 8 
Приложение 1 Лист согласования положения о порядке формирования, ведения и хранения 
личных дел аспирантов ..................................................................................................................... 9 
Приложение 2 Лист ознакомления с положением о порядке формирования, ведения и 
хранения личных дел аспирантов ................................................................................................... 10 
Приложение 3 Лист регистрации изменений положения о порядке формирования, ведения и 
хранения личных дел аспирантов ................................................................................................... 11 
 

  

2 



  
ИРНИТУ 

 

Положение о порядке 
формирования, ведения и хранения 

личных дел аспирантов 

 
Положение - 2026 

УТВЕРЖДЕНО 
 приказом ректора 

                  (чем)            (должность) 

от «29» июня 2026 г. №535-О   
      
 

П О Л О Ж Е Н И Е  О Р Г А Н И З А Ц И И  
СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА 

Положение о порядке формирования, ведения 
и хранения личных дел аспирантов 

Введено взамен Положения о порядке 
управления личными делами аспирантов, 
утвержденного приказом ректора №514-П от 
18.09.2018 г. 

 

 
1 Область применения 

 
1.1 Настоящее положение устанавливает единые требования к формированию, 

ведению и хранению личных дел аспирантов федерального государственного бюджетного 
образовательного учреждения высшего образования «Иркутский национальный 
исследовательский технический университет». 

1.2 Требования данного положения распространяются на структурные подразделения 
федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 
образования «Иркутский национальный исследовательский технический университет», 
ответственные за формирование, ведение и хранение личных дел аспирантов (центр 
образовательных программ магистратуры и аспирантуры). 

 
2 Нормативные ссылки 

 
Настоящее положение разработано на основании следующих нормативных 

документов: 
Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149 (ред. от 21.07.2014 г.) «Об информации, 

информационных технологий и о защите информации». 
Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных». 
Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации». 
Приказ Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 

18.04.2025 № 366 "Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным 
программам высшего образования – программам подготовки научных и научно-
педагогических кадров в аспирантуре". 

Приказ Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 
29.11.2023 № 1111 "О Перечне документов, образующихся в процессе деятельности 
Министерства науки и высшего образования Российской Федерации и подведомственных ему 
организаций, с указанием сроков хранения". 

Постановление Правительства Российской Федерации от 30 ноября 2021 г. № 2122 «Об 
утверждении Положения о подготовке научных и научно-педагогических кадров в 
аспирантуре (адъюнктуре)». 

Устав федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 
высшего образования «Иркутский национальный исследовательский технический 
университет. 
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СТО 002 Система менеджмента качества. Порядок управления документированной 
информацией (документами) СМК. 

 
3 Термины, определения и сокращения 

 
3.1 В настоящем положении применены следующие термины с соответствующими 

определениями: 
Аспирант – лицо, обучающееся в аспирантуре по основной образовательной 

программе подготовки научных и научно-педагогических кадров. 
Ведение личных дел – комплекс мероприятий по приобщению документов, 

подлежащих хранению в составе личных дел; периодической проверке наличия и состояния 
личных дел. 

Документ на бумажном носителе (бумажный документ) – форма документа, 
представляемая в печатном виде. 

Документ на электронном носителе (электронный документ) - форма 
представления документа в виде множества взаимосвязанных реализаций в электронной среде 
и соответствующих им взаимосвязанных реализаций в цифровой среде. Документированная 
информация, представленная в электронной форме -  в виде, пригодном для восприятия 
человеком с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи по 
информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах. 

Личное дело аспиранта – сгруппированная и оформленная в соответствии с 
установленными требованиями совокупность документов, содержащих сведения об 
аспиранте. 

Текущее (оперативное) хранение – хранение личных дел с момента их 
первоначального формирования до передачи на архивное хранение. 

Формирование личного дела – группирование исполненных документов в личное 
дело и систематизация документов внутри дела. 

Хранение личных дел – обеспечение рационального размещения и сохранности 
личных дел, включая контроль их физического состояния, движения, выдачи во временное 
пользование (с последующим возвратом в места хранения). 

3.2 В настоящем положении используются следующие сокращения: 
ИРНИТУ – федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования «Иркутский национальный исследовательский технический 
университет», далее по тексту университет. 

СМК – система менеджмента качества. 
СТО –  стандарт организации.  
 
4 Ответственность 

 
4.1 Ответственность за разработку, пересмотр, идентификацию внесенных изменений 

данного положения возложена на руководителя центра образовательных программ 
магистратуры и аспирантуры. 

4.2 Разработчик настоящего положения осуществляет периодическую проверку 
(пересмотр) данного положения в установленном порядке согласно СТО 002 Система 
менеджмента качества. Порядок управления документированной информацией 
(документами) СМК. 

4.3 Ответственность за выполнение требований данного положения возлагается на 
руководителя центра образовательных программ магистратуры и аспирантуры. 
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5 Общие положения 
 

5.1 Формирование, ведение, текущее хранение и учет личных дел аспирантов 
осуществляется сотрудниками центра образовательных программ магистратуры и 
аспирантуры, ответственными за ведение личных дел. 

5.2 Информация личного дела аспиранта относится к персональным данным и не 
может передаваться третьим лицам, за исключением случаев, предусмотренных 
законодательством. 

5.3 Каждый аспирант университета в отношении своего личного дела имеет право: 
- свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, содержащимся в 

личном деле, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные 
данные обучающегося, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

- требовать исключения или исправления неверных, или неполных данных, 
внесенных в его личное дело. 

5.4 Ответственность за наличие и сохранность личных дел аспирантов, а также 
правильное ведение и своевременное пополнение несут сотрудники центра образовательных 
программ магистратуры и аспирантуры в соответствии со своей должностной инструкцией до 
передачи личных дел в архив университета. 

 
6 Формирование личного дела аспиранта 

 
6.1 По окончании приемной кампании на основании приказа о зачислении 

сотрудники центра образовательных программ магистратуры и аспирантуры формируют 
личные дела зачисленных аспирантов, содержащие следующий перечень документов:  

- заявление о приеме на обучение; 
- копия паспорта; 
- копия СНИЛС (при наличии); 
- копия ИНН (при наличии); 
- копия документа об образовании с приложением;  
- заключение о признании иностранного образования или образования и 

квалификации (в случае представления поступающим при приеме на обучение иностранного 
документа о предшествующем образовании или образовании и квалификации); 

- согласие на передачу и обработку персональных данных; 
- согласие на зачисление (в случае личной подачи); 
- договор на оказание платных образовательных услуг (для поступивших на платные 

места); 
- выписка из приказа на зачисление.  

 Личные дела лиц, не зачисленных в университет, оформленные на бумажных 
носителях, хранятся в центре образовательных программ магистратуры и аспирантуры в 
течение шести месяцев, а затем уничтожаются в установленном порядке. Личные дела лиц, не 
зачисленных в университет, оформленные в электронном виде, хранятся на электронных 
носителях в течение шести месяцев. Невостребованные личные документы (оригиналы 
дипломов) хранятся в архиве университета не менее 75 лет.  

6.2 При зачислении в университет лиц, принимаемых на обучение в порядке перевода 
из других организаций, осуществляющих образовательную деятельность, личное дело 
формируется в центре образовательных программ магистратуры и аспирантуры из комплекта 
документов: 

- заявление о переводе в университет; 
- копия паспорта; 
- копия СНИЛС (при наличии); 
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- копия ИНН (при наличии); 
- копия документа образовании с приложением;  
- заключение о признании иностранного образования или образования и 

квалификации (в случае представления поступающим при приеме на обучение иностранного 
документа о предшествующем образовании или образовании и квалификации); 

- справка о периоде освоения программы аспирантуры (оригинал); 
- согласие на передачу и обработку персональных данных; 
- выписка из приказа исходной организации об отчислении в связи с переводом; 
- выписка из приказа о зачислении; 
- договор на оказание платных образовательных услуг (для обучающихся за счет 

средств физических и (или) юридических лиц). 
6.3 При восстановлении аспиранта продолжается ведение личного дела, 

сформированного ранее.  В личное дело вносится личное заявление аспиранта о 
восстановлении, выписка из приказа о восстановлении. 

6.4 Документы личного дела помещаются в папку-скоросшиватель и оформляются в 
соответствии с утвержденной инструкцией по делопроизводству университета. 

 
7 Учёт и ведение личных дел аспирантов  

 
7.1 Личные дела ведутся и хранятся в центре образовательных программ 

магистратуры и аспирантуры в течение всего периода обучения аспиранта.   
7.2 В процессе ведения в личное дело аспиранта вкладываются: 
- выписки из приказов по движению, изменению статуса аспиранта;  
- документы, послужившие основанием к изданию соответствующих приказов (в том 

числе заявления аспирантов, содержащие резолюции о принятых решениях);  
- документы, подтверждающие изменения имеющихся в личном деле сведений об 

аспиранте, в том числе копия свидетельства о перемене имени, об иных актах гражданского 
состояния;  

- протоколы переаттестации, перезачета (при зачислении лиц, принимаемых на 
обучение в порядке перевода из других организаций, переводе внутри университета, 
восстановлении на обучение, зачете результатов освоения дисциплин (модулей), практики, 
дополнительных образовательных программ, освоенных в университете и в других 
организациях, осуществляющих образовательную деятельность);  

- прочие документы. 
 Документы, связанные с учебным процессом, помещаются в личное дело только 
после издания соответствующего приказа по личному составу аспирантов и скрепляются 
вместе с выпиской из приказа. 

7.3 При перемене фамилии (имени, отчества) прежняя фамилия (имя, отчество) 
зачёркивается аккуратно одной чертой, выше вносится новая запись. При переводе аспиранта 
внутри университета с одной научной специальности на другую на обложку личного дела 
вносятся соответствующие изменения. 

7.4 При отчислении обучающегося из университета (в том числе в порядке перевода) 
в личное дело включаются: 

- документ(ы), послуживший основанием для отчисления;  
- выписка из приказа об отчислении; 
- выписка из семестровой ведомости аспиранта; 
- копия свидетельства об окончании аспирантуры с приложением или копия справки 

об освоении / периоде освоения программ аспирантуры; 
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- письменное согласование русскоязычной транскрипции фамилии, имени и отчества 
(при наличии) иностранного гражданина (для внесения в документ об освоении программ 
аспирантуры). 

7.5 При оформлении приказа на отчисление в связи с окончанием университета в 
дополнение к документам из п. 7.4. включаются: 

- копия заключения о соответствии / не соответствии диссертации критериям, 
установленным в соответствии с Федеральным законом № 127 от 23.08.1996 «О науке и 
государственной научно-технической политике»; 

- копия отзыва научного руководителя; 
- копия справки о результатах проверки диссертации на наличие заимствований; 
- копия заключения по диссертации (при наличии). 

 
 
8 Порядок хранения личных дел аспирантов 

 
8.1 Личные дела должны храниться в условиях, обеспечивающих их сохранность и 

предохраняющих от повреждений, вредных воздействий окружающей среды (пыли и 
солнечного света, повышенной влажности) и исключающих утрату документов, что 
предполагает наличие помещений, пригодных для хранения дел, а также достаточного числа 
исправных средств хранения (шкафов и др.), оборудованных запорными устройствами. 

8.2 В процессе оперативного хранения личные дела размещаются отдельно от других 
дел, в вертикальном положении, корешками наружу, в алфавитном порядке по фамилиям 
обучающихся. Двери (створки и т.п.) средств хранения следует держать закрытыми. 

8.3 Доступ к средствам хранения личных дел разрешается только сотрудникам центра 
образовательных программ магистратуры и аспирантуры. 

8.4 Личные дела могут выдаваться во временное пользование с соблюдением 
требований к передаче персональных данных обучающихся, определённых локальным 
нормативным актом ИРНИТУ. 

8.5 Внутренний доступ к персональным данным аспирантов открыт только с 
разрешения руководителя центра образовательных программ магистратуры и аспирантуры 
для руководителей структурных подразделений, которым персональные данные аспирантов 
необходимы для выполнения должностных обязанностей. 

8.6 Внешний доступ к личным делам аспирантов допускается по письменному 
разрешению ректора и только специально уполномоченным лицам при наличии у них 
соответствующего письменного запроса. 

Изъятие документов из личного дела по требованию правоохранительных и иных 
уполномоченных органов производится по акту. При этом в личное дело помещается 
соответствующий акт и заверенная в установленном порядке копия изъятого документа. 

8.7 Для учёта выданных во временное пользование личных дел и документов дела 
аспиранта, а также для контроля их своевременного возврата ведётся «Журнал выдачи личных 
дел аспирантов». 

8.8 Временное пользование личным делом (просмотр, выписки из документов, 
копирование документов и др.) вне помещений, в которых хранятся личные дела, разрешается 
в исключительных случаях (для принятия решений ректором, проректорами). 

При временном пользовании личным делом не допускается производить какие-либо 
исправления в ранее сделанных записях, вносить новые записи, изымать из личного дела 
имеющиеся документы или вкладывать в него новые. 

8.9 При возврате личного дела аспиранта из временного пользования сотрудник 
центра образовательных программ магистратуры и аспирантуры, ответственный за ведение 
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личных дел, обязан в присутствии лица, передающего документ, проверить состав и 
сохранность документов личного дела. 

 
9 Передача личных дел на хранение в архив университета 

 
9.1 Личные дела аспирантов подлежат хранению в архиве на бумажных и (или) 

электронных носителях. 
9.2 Личные дела аспирантов, прошедших итоговую аттестацию, формируются за 1 

календарный год, затем один год хранятся в центре образовательных программ магистратуры 
и аспирантуры, затем передаются в архив университета. Личные дела отчисленных аспирантов 
подлежат хранению в центре в течение 7 лет после отчисления, затем передаются в архив 
университета. Передача личных дел аспирантов в архив университета производится по описи 
дел. Опись дел составляется по формам, установленным Правилами хранения. Личные дела 
аспирантов, переданные в архив, хранятся 75 лет.  

9.3 Архив осуществляет методическое руководство по оформлению центром 
образовательных программ магистратуры и аспирантуры личных дел для передачи в архив, а 
также предоставляет консультации и разъяснения. 
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Приложение 1 Лист согласования положения о порядке формирования, ведения и 
хранения личных дел аспирантов 

(обязательное) 
СОГЛАСОВАНО: 
 

Должность Инициалы, 
фамилия Дата Подпись 

Представитель 
руководства по 
качеству 

Б.Б. Пономарёв   

Проректор по учебной 
работе В.В. Смирнов 

  

Начальник управления 
по работе с 
абитуриентами 

Н.А. Вострикова    

Начальник учебно-
методического 
управления 

К.А. Однокурцев  
  

Начальник общего 
отдела  М.Ю. Митряшкина  

  

Руководитель 
юридической службы О.Л. Пенизева 

  

Начальник отдела 
мониторинга и 
менеджмента качества 

О.С. Артемова    

 
 
РАЗРАБОТАНО: 
 
Ответственная за 
разработку: 
Руководитель центра 
образовательных 
программ 
магистратуры и 
аспирантуры  

Ю.Ю. Помернюк  

  

 
 

Положение о порядке формирования, ведения и хранения личных дел аспирантов 
одобрено на заседании Ученого совета университета 
 

Протокол № ______от _____   ___________________2026  г. 
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Приложение 2 Лист ознакомления с положением о порядке формирования, 
ведения и хранения личных дел аспирантов 

(обязательное) 
 

№ И.О. Фамилия Должность Дата Подпись 
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Приложение 3 Лист регистрации изменений положения о порядке формирования, 
ведения и хранения личных дел аспирантов 

(обязательное) 
 

Порядковый 
номер 

изменения 

Основание (№ 
приказа, дата) 

Дата 
введения 

изменения 

Изменения внёс 

Фамилия, 
инициалы 

Подпись 
вносившего 

изменения, дата 
внесения 

1 2 3 4 5 
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