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PaccMoTpeHo Ha saceaii «Yrsepaenon Tpuxas Ne21 1
Te/IArOrHHECKOro CoBeTa - ot 31.08.2012
Tporoko Ne 2 Ot 31.08.2012

ToAoAeNMHE 0 BEAEHHN AHIHLIX 161 YHAUHXCH
MKOY Bepesosckoii
com

1.06mue nosoKeHHs .

Hacronee [To/ioeRHe paspaBoTaHo ¢ LEsH0 pernameRTaIuiH pabosi ¢
MBIV JeTaAMH YHAUIXCA WIKOT! H OpENeNiet opAoK KeficTnuii Beex
Kateropiii paGOTHHKOB WK, YHACTBYIOUNX B paGoTe C BHIIICHA3BANHO
noKyMeHTaUHEH.

Hacroiee TTOIOKeRHE yTBEpAIACTCS IPHKAIOM 110 LIKONE W ABTAETCH
OGA3ATELHLIM UL BCEX KATeTOpHii [IeIArorHHECKHX 1 AIMHHHCTPATHBHEIX
PAGOTHMKOR KO,

2. TIops0K OOPMACHHS THTHEIX A€ NPH TIOCTYIIEHHN B WKOAY.
JTiHBIC JeTa yHAIINXCA 3ABOASTCS KTACCHBIM PYKOBOTUTETIEM 11O
TIOCTYILIHHIO B | KIacC Ha OCHOBAHHH THUNOTO 3AABICHHS POTHTENCH.

711 ObOpMJIEHIiS THIHONO 7ena AOIKHE! GHITS MPEACTARTEHH CIeAYIOMIE
AOKYMeHTI:

o aumoe 3asBterHe PoTHTEICH (3AKOHHBIX NpENCTaBHTeNeH) O SaUHCICHIH
peferika B KoY © PEBARTEHHEN nacriopta i Tlocraosens o6
onex Hal peGeNKOM;

o - KOS CBUETENECTBA O POXACHIH;
- KONMIO CBIIETETECTB O PErHCTPAIlH PEGEHKa 110 MECTY KHTENLCTSa Wit
CBHACT/IHCTE O PETHCTPAIIH PeOEHKA 11O MECTy NpeGHBaNHA Ha
3aKpenIeHHOf TepPHTOPHI;

o -xomms nacriopta (110 ocTiwKeHMIO 14 7eT)

MeHCKoe 3KTIOUeHHE O COCTORHHM Y10poBLA peberka (o
YCMOTpEHMIO POATEIIel] 3AKOHHHIX Ipe/ICTABHTEIIEH);

Jlas niocTymieRns B0 1-1 1bie KIACCH 13 IpYTHX OGPAsOBATETBHAIX YHpERACHIH
NPEOCTABTAIOTCH JIOKYMEHTH, iEpesHCIienHbie B 1.2 Aakworo Tonoxenis; a1s
yHANIXCA, HOCTHTIIAX BO3PACTA 14 7eT, OGA3ATEHEIM SBIAETC
TIpeoCTaBeHHe KOMHH MACTIOpTa.
« OcHoBaiHeM /1% H3MAHYA MPHKa3a «O SAUHCICHII) CIYKHT JaABICHHC
porTencil (3aKOHHEIX MpeCTaBUTENCiH)

JTisiHo A€10 BEZIETCA Ha BCeM MPOTHKEHHH yHeBsl YHaIllerocs.




Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи учащихся .Личные дела учащихся хранятся в  кабинете заместителя директора по УВР в строго отведенном месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.

Контроль за состоянием личных дел осуществляется   классным  руководителем  , заместителем директора по учебно-воспитательной работе и директором общеобразовательной организации.
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.

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

Личные дела учащихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно . По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать образовательной организации. 
На титульный лист личного дела приклеивается фотография ученика. Вновь прибывшие учащиеся, не имевшие фотографии в личном деле, обязаны предоставить ее в течение двух недель со дня прибытия.

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

  В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, номера личных дел, 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.

  При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.

  В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины.

Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.
4. Порядок выдачи личных дел учащихся при отчислении из школы.
Выдача личного дела родителям учащегося производится  при наличии приказа «Об отчислении »
При выдаче личного дела  вносится запись в алфавитной книге о выбытии. 
В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный руководитель  составляет выписку текущих отметок за данный период.

При выбытии учащихся 10,11х классов родителям выдается личное дело и аттестат об основном общем образовании.

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

