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Hacrosqee floloNesue parpa6oraHo c qenbro pernaMeHT a.u pa6orbr c rr4r{HbrMr4 AeJraMr4yrraquxct ITIKO,'I a onpenenrer nopf,AOr 4eficrnufi scex.xareropufi pa6oruzxoB rrrKoJrbr,yqacrByroqzx n pa6ore c BF,rrreua:aassofi Aor(yMeHTarlrefr.
Hacrorrqee floloNeuue yrBepxraercf, npuKa3oM ,,o rrrKoJre H flBr'ercs o6qsarerbHbrM Ar'Bcex Kareropufi neAafofaqecKlr x u alMLrHLrcrparr.rBHrrx pa6oru'KoB rrrKonbr.
2' Iropngorc o0opu;reH'fl drfiqHbrx Ae!,r ,,p,n nocrynJreHr{rr B rrrr(oJry.

2'7' Jru.*tle '.ena yqailrl4xct 3aBortrcr KnaccHbrM pyKoBoAareneM no '.ocrynne'uro e lK'Tacc Ha ocHoBaHI'IH rl4t{Hofo 3atBneHafl porl{Tene rt. lmoQopuneura" nr"no.o Aena AonxHbr6rnr npe4craBneHbr cneAyroqae AoKyMeHTbr:
- 3arBneHr.re Ha HM, nHpercopa;

Konun ro*yl\{eHToB poAI4TenI4 (sarcouuue upercraBr{renra) npe.qocraBJrrlor Ha cBoeycMOTpeHLre.

2'2' flnn nocryrlJleHat Bo 2-4-seKJlaccbl osopnaneHue Jr'qHofo AeJra ocyqecrBnrerc, npurrpeAocTaBneHr{u cneAy}orIHX AOK}'r,{eHTOB :
- 3a.f,BneHr4fl. Ha uMq Ar{pexTopa o6pa:onarelruofi opraHusar\uv:
- nlzrlHoe AeJro yqaqerocfl;

- BI,INI{CKI4 TCKYIIII4X OIIEHOK IIO BCEM IPEIMETAM, 3ABCPCHHOft NE'{ArIrc

rrrxonbr (npu nepexoAe B TeqeHr4e yve6uoro roAa);
2'3' ocHosaHI'IeM Anfl u3raH'fl rrpr4Ka3a <o sa.rucneHr4r{)) cnyxr4T 3asBJreHae po4zrelefr.2'4' Iluquoe reno BeAerc.rr Ha BceM nporf,xeHr{a yve6rr yqeHHKa.



2.5. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге  записи  
учащихся  (например,  №  К-5  (2)  означает,  что  учащийся записан в алфавитной книге 
на букву «К» под №5 во второй книге). 

2.6. Личные дела учащихся хранятся в кабинете  директора в строго отведенном месте. 
Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в 
алфавитном порядке.

2.7. Контроль за состоянием личных дел осуществляется директором 
общеобразовательного учреждения. Проверка  личных  дел  учащихся  осуществляется  по
плану внутришкольного контроля, не менее 2-х раз в год. В необходимых случаях 
проверка осуществляется внепланово, оперативно.  

Цели  и  объект  контроля  –  правильность  оформления  личных  дел учащихся. 

2.8.  За  систематические  грубые  нарушения  при  работе  с  личными делами учащихся 
директор вправе объявить  замечание или выговор,  снять стимулирующие выплаты. 

 3. Порядок работы классных руководителей с личными делами учащихся. 

3.1.  Классные  руководители  проверяют  состояние  личных  дел ежегодно  в  сентябре  и 
мае  текущего  года  на  наличие  необходимых документов. 

3.2.  Личные  дела  учащихся  ведутся  классными  руководителями. Записи  в  личном  
деле  необходимо  вести  четко,  аккуратно  и  только чернилами.  По  окончании  каждого 
года  под  графой  «подпись  классного руководителя» проставляется печать школы. 

В  личное  дело  ученика  заносятся:  общие  сведения  об  ученике, итоговые отметки за 
каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью для 
документов. 

3.4.  В  папку  личных  дел  класса  классный  руководитель вкладывает  список  класса  с  
указанием  фамилии,  имени,  номера личных  дел,  домашний  адрес  и  номер  телефона,  
а  также  Ф.И.О. классного  руководителя.  Список  меняется  ежегодно.  Если  ученик 
выбыл  в  течение  учебного  года,  то  делается  отметка  о  выбытии, указывается номер 
приказа. 

3.5.  При  исправлении  оценки  дается  пояснение,  ставится  печать  и 

подпись директора. 

3.7.  Общие  сведения  об  учащихся  корректируются  классным руководителем по мере 
изменения данных. 

  4. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы. 

4.1.  Выдача  личного  дела  родителям  учащегося  производится   секретарём     
образовательного  учреждения  при  наличии  приказа  «О выбытии». 

4.2. При выдаче личного дела   секретарь  вносит запись в алфавитной книге о выбытии, а 
родители или законные  представители учащегося ставят свою подпись в графе «отметка о
выдаче личного дела».

4.3.  В  случаях,  когда  выбытие  оформляется  в  течение  учебного периода,  классный  
руководитель  составляет  выписку  текущих  отметок  за данный период. 

4.4. Личные дела, не  затребованные родителями, передаются в архив школы, где хранятся
в течение 3 лет со дня выбытия учащегося из школы.




