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1. оБщиЕ IIojIo}IiEHия

1. ] . !анный ДокYменТ является локаJlьным нор},{ативнь]м актом
Профессионального Училl{ща с.Чуr,rай и устанавJIивает едIlные требования к
формированию, ведеýию,{ ,храп9ниЮ личнь{х дел учаrцихся .

1.2. Положенrте о порядке форптирования, ведеt{ия }t храненрш л}lчньж дел
обу,tающtlхся (дапее Полохсенrtе) разработаНо на осноВе: [tодекса РМ об образовании
*N9152 о,т 17.а7.2014 г,_ РамочноI,о ,толO}ttе}lия об организаltl{и и функrtиttнировании
учре;кдений средiiегс професслтона;Iьно­техниа{еского образrэванrтя (прлrложеrrие к
Приказу Мияистра llросвеrцения ЛЬ 8;10 от 21 авг_чста 2015.) Устава Yчl{JIиtца и других
НОРi\{аТИВНь]х правоВых актоВ IJ соотвеТотвии с закона},{и. нормативными правOвып,{L{

актами Республики Молдова и локацьным!I норп­{атl.tвными актами Профессионального

учил}iща с.Чумай.

­­ ilравилаlчll{ приел,Iа в IlY с.Чу*rай.

­ llолоrкением о прltемной комиссрlи ПУ с. Чуruай.

Основными правtIлаN.{rл работы ар,чивов и организацrrй.

­ Инструкцr{я fiо де"тIOпрO}JзвOдотвч ПУ о.Чумаri.
Положенltе обязательнt} к применению Ео всех структYрных подраздеjIениях ГlУ с. Чумаri,
о,гветgтве}tных за форь,rlrрова}tие. ведение и .\ранение л1­Iч}{ых дел обучающiiхся (ltриеu,tная

ко_еlиссия, учебная часть).

1,з, ответственнооть за соблrодение уста}iов.Iенных Полоilсенr.тепя требований в
стр,vктурньж подразделениях возлагается на руководителей грчпл и отдела кадров.

1.4. Контроль за исполнением настоящего ПоJ­lо){tения возлагается на
ответственного секретаря приемной коптиссиLi и заместитепем директора.

z. ФормировАнЕý, личных дЕл

2. i. Личное деJlо абитуриента оформляется в [1рлтемной комлтссии в соответств}lрl с
лействуюЩrtivlrт Правtллами приепtа и Ло;rожениеl\4 о приемноii tсомиссlrи,

2.2. Or­BeTcTBeHHOcTb за формтrроваъrие и веде}{ие лtlч}{ых дел абитурrrентов
возлагается на секретаря пр}lеN{ной ко:чrиссиrr .

2,3. Личные дела зачисленных абитъриеFIтOв Приемная комrlссI4я llередает пtl акту
в учебн5lю часl]ь не позднее, r{eм за ] 0 дней до начала ч,rебногсJ года для llx дальнейrшеr.о
ведения.

2.,1, К моý,{енту передачI.I личilого депа из ПprTelrHoi.t KoMIicc}II] в учебнукl L]ac.Ib

дOлжItо содержать след}.тоrцие

ч,1 я j с! l ? t t,., t ь i t ь t с, t ), l K,.r,..l t е t t 1 l t ь t'.

­ заявление о тlриеме;
­­ док_Y]l{ент об обра:зOваl­]ии государffтвеннOгo образuа ;

­ резYльтаты l;стYllительных r*спытаний в зависltмост}I от их tРорrrы:
а) свидетеJlьство об образованиrr
б) гrротокtiл собеседования:

dапспнаmеJьl

коfiии дOкументов, подтвер}кдаюцих гIраво на JlьготFlьiй илrr на trной порядок
пOступленL{я {копlrи св}rдетельства о рождени}1, свидетельства о смерти родirтелей,



решения с,уда о л}tшении родрrтельских прав и т,д." постанов.]1ения органов оп9ки 1,1

полеLIительства, KOll}Iи различн ьж удостOверен иI;, с правок­ и др. .).

­ расп}rска 0б ()знакомленr{и с YсловllяА{и, на осflовании которых в[тоследствии
булет определяться основная програмлта обy.lения,

2.5. Под"llинники невостребованных докух.{ентOв об образоваЕL{л{ после изъя,тlл4я \tэ
л}lч}tыХ дел fiередаются пО опiпсИ на хранение в apXI4B llУ с. Чул,rай

3. ВЕДЕниЕ лиtлных дýл в пЕриод оБ}rчЕния

З.1. отвеТственносТь за, ведение J]и.IFIых лел обучаrощихся возлаI,ается на y.rебяyю
часть и р\ковOдителей грчлп

З 2. В дItчное дело уrащегося подшII{ваIOтся:

­ вып!{ски и.] приказов по данноL{у учаLцемуся о зачрlслении. переводе. поощрении
и взыскании (в двчхнедельный срск с момента издания);

­ ПОДЛИННИКИ ЛИЧНЫХ ЗаЯВЛеrrrrЙ, справOк и др. докуý{ентов за весь период
сrбученrля

ЛИЧНЫе ЗаЯВЛения должны иметь резол}оцию /tиректора и при необходимостlл
заN{директора.

з,3, Пр" вOсстаFIовлении учаiцегося прOдOл}каетсЯ ведение личнOго,rl€Лh,
сформированного ранее.

З.4. ПрИ отчислении из ПУ с.Чумай в личное дело вносятся:

­ выIl}lска из приказа об отчислении_
­­ учебная (лrлчная1 карточка учащегсся;
­ копI{я документа об образоваЕии, полуLIенного в ПУ о.Чл,маli lt прилOжение к

нему (ллЯ отчисленных в связи с 0кончанием обучения);
коп}iя дOкумент,а об обра:зованlтrr, ilредоставленного уLIаlцегося на MOb,teHT

зачисJIенIбI в ПУ с,Чумай {в слччае ccrl}l в деле хран}rJIся подллtнник).
обходной лl{ст;

­ вну,lренняя ол}­{сь документов.
З.5 ВнутРенняЯ описЬ докYN{ентОв.. имеющИхся В лиIIцо]чt деле, сод9р)t{t4т сведени­rl

о порядковых номерах документов дела' i{x регистрационньiх индексах, заголовках, датах.
Листы личного ДеJ­Iа и его BHy,IpeHHeli опrrси нYмеруются отдеjIьно.

3.б. В случае 1,траты/пОрч}{ личнОго дела ло каким­либо причиFIам, работнrrком,
о,гветственIlым за работу с лячньlN{и делами" составлJIется акт об утереiпорчр{ личногg)
дела и формируется новое личнOе дел0.

4. хPAHEH}iE JIичных дЕJr
4" 1. в период поступJlения и обученllя личное лело храIrится в отдельном rшкафу

помеIления соответствующего стрчктYр}{ог6l i]одразделения. ffосryп к л14liнып4 делам
имеет только работник, отвечающий за ведение }4 хранение личных дел обуча}Oшихся t{

его }{епосредственные рукOвод}rтели.
4,2. Право достYпа к документам личнOго дела обl,чаюшегося имеет такх(е д}rректор.

Иныtl{ лицаМ право дOстvла можеТ быть лредоставJlенo на 0с}Iованилr служебнорi записки с
резолюцией зам. директора ло Y{lP.

4.з. Личные де,ца обучающихся, отчисленЕых из ПУ с.Чумай, передаются I]a
храfiение в ар.хив ГIУ с,Чумай



Ministerrrl ýdrrca{iei, Culfurii Ei Сеrсеtirii al Repubticii Moldova

DОSЛR РЕRSОNЛL

Ilr.

al eleyului/ei

SCOALA PRO SIoNALд S. r_пul Т lia

str. Lomon s.Ciumai lia

Tnmatricuiat iп gruра ilr._
Ь,Iеsеriа Ia 0l septembrie 2020

Media de сопсurs la йtrmatricrilat in ;coaia

L]ortiflcat de studii girnnaziale. seria пг eliberat 1а

lnstitu|ia саrе а eliberat actul de studrt

Director Маriа TLГN

I}оsаrul se рйstrеаzý iп аrhiча instituýi*i de iпчf,{Ёшf;пt prerrniTersitar.
In caz de trацsfеr, d*sаrпl se iпmffвеgzf, pýrin}ilor еlечu}ui s*u tutorelui,



I. Date personale ale еlечului
Numе еlеч:

рrепuше e]ev

Gеп: masoulin feminim

Data naqterii

Locul naqterii:

Teletbn contagt. E­rnaii:

П. Date crr privire Ia ruta ýсоtаri апtеriоаrй:
ýcolile frecventate апtеriоr

inscris in institrr{ia dаtй clin апul qcoiaT

ПL Date despre membrii familiei
Numеlе 9i prerrr"rrTlele tatf,l:

Date contact. telefon seniciut telefon асаsй mobil

Numele qi prenurnele шаmа

Ocrrpa}ia

Date contact, telefon serviciu telefon acasй mobil

Numеlе 9l рrепшпеlе tutоrе:

Ocrrpa{ia

Date contact. tеlегсп servlciu " tеlеfоп acasй rrrobi1

IV. Loeuin{a uпdе аrе domiciliul еstе

casi __ Ьlое chirie саsй сhiriе араrtаmепt _ altele

Adresa domiciliu:

V. Date dеsрrе edrrcafia еlечului:
Limba de instruire

Participй la activitйti extraqcoiare _____ da пu

Рапiсiрй la evenimente clrltцIale, sportive. сluЬuri de аrtе etc. (dасй da, de specittcat)



А Гоst Sаш пu stimuiat in cadruj activitatilor qcolareiextraq;colare? _ da __ пш (dасД da, de

detaliat)

Аrе acces la uп соmрutеr (РС)? __асаsй ­_ 1а ýsoalё_de loc .­in alta parte__
тrапsроrtul la institrr}ia datй se fаое.__ ре jos _cu autobuzrrlitroleibuztrl сu trепul
Distan{a de la domiciliu la рсоаlй

VI. Dispozi{ii fiпаlе

Dosarul реrsопаl trelruie sй соп{iпй:

П FoKrgrufia Зх4 а elevului;

П С"r"r" de inscrieTe la sturdii iп institu}ia dаtй;

п copia certif]catului de naqters а elevulшi;

П Copia ceпificatuiuli de studii ginrnaziale {originalul se va pistra in saferr)
П Copia buletinului de identitate

п
п
п
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1 Litnbй romапý

2. Limba rusй

J Educalia *izicб
4. В azele апtтергепоri atulrti

Limba englezi
6 Matematic5

7 Tehnologii de procesar­e а

8 Chimie
q Modul I. Рrеgйtirеа brrrtarrrlui

activitatea
l0 Modul Il. Ртерагаrеа pAinii 5i

produselor de paTrificalie din aluat
rnetoda diгесti

11 Modul III. Ргераrаrеа piinii 5i
prclduselor de paniticalie din aiuat

metoda iпdirесti
l2 fuIodul IV. Prepara:,ea

produselor dirr аluаt nedospit,

_gSщЩ ргiп metoda clTirTic6
1з Mcldul Y. Рrераrаrеа produseior

din aluat nedospit­ аffiпаt prin
metoda meca:licё

14 Moclul VI. Рrераr,аrеа pflinii qi

produseloT de parificatie ale
аltог

15 ]\4оdul YiL PreparaTea pAinii 5i

рrоdusеlог de рапifi catie
dietetice

]6. Pгoteciia cir,ilй

|,7 Educatie civicб

18. codiri Mlшcii

п.­r. de оrе absentate

Din еlе motivate

Г) ecizia Consil i uiui рrоfеsоrа!
privind рrоffiочагеа in сtlгs
uгmйtоаге/iереtеп{iа {пr.

l
l

лl
Ё!Фl€\
0Ja()lо,kl

Icdl
!I
ФI>l
с,ill
Ф1Ololцlнц

Sеrппеttlг5 diгigirrtelui de саsi

Tabelul reuýitei ýсоlеrе



Transferat din iв*titп{i* рrеuпiу*rsitаrf; Transferat in institutia dаtб

Г)еп utni rеа iп stitu{i ei Асtul саrе
justificй tгansfenrl
{сiпе 1­а etnis, пr.,

data.1

МоtiчшI
1TaпsferTlui

Dепшпiгеа
instituliei

ordinul de
?nsctlieTe itr

institulia datЁ (пr.,

data)

1

,)

Date рriчiпd trапsfеrul

Nоtй:
Dosaru] personal se реrfЪсtеаzЁ репtru t­iеgаrе elev din mоmепtu] tпmаtriсulйril 9l se
соmрlеtеаzй sistenatic рiпй la аЬsоlчirеа institrrtriei de invitйmint.
Num5rul dosarului реrsопаl trеьuiе sй соrеsрuпсlй cu пumйrul rle inregistrare al eler.ului iп
Cartea alfabeticё {de ех., nr. A126 selrrnificй faptul, сё elevu} este ?пrфistrаt iп Саrtеа
aifbbeticp Ia litera "А" sй пr.26).
In cazul, cind еlеvu] se trапsfеrй diп institrllia datй de iпчй{itтiпt, dosarul реrsопаl. ?п baza
cererii­ se rсшitе рйriЦilоr sau {utоrеlui.
DuрЙ absolr,irea ýcoala, dosarele perscnale se рistrеаzй iп аrhiча institr­rliei de ?пr.,a!йmiпt
timp de trei arri. in dosar se va pйitra qi о copie а <liplomei de ýcoala.
Responsabil de реrГесtаrеа 9i cornpletarea dosarelor personale аlе elevilor este dirigintele
clasei.
tnscrierile in dosarui personal s* fac сu pix negrll.
La t]есаrе stf;rgit de ап. adrninistra{ia instituliei de invй{йlnAnt ча verifica" in dosarele
personale, corectitudinea datelor in "Tabelul reuqitei 9соlаrе", duрй саrе va aplica gtarnpila
institu{lei de iпчй{йm?пt

з.

4"

5.

6.

?.


