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положение
о формировании, ведении и хранении личных дел учащихся

1. Общие положения

1.1. НастояЩее Положение разработано на основе Федерального закона от 29 декабря20|2 r.
ЛЪ 273 - ФЗ (Об образовании в Российской Федерации>>, Устава школы.

1,.2. Настоящее положение разработано с целью регламецтации работы с личными делаNIи
Учащихся школы и определяет порядок действий всех категорий работников школы,
участвующих в работе с вышоназванной документацией.

2. Порядок оформления личных дел при поступлении в школу

2.1. Личные дела учащихся заводятся при поступлениив 1класс.

При зачислении учапIихся в школу родители (законные представители)
НеСОВеРшеннолетних обу.rающихся предъявJUIют док).мент, удостоверяющиЙ
личность и в обязательном порядке представJuIют:

письменное заявление о rrриеме ребенка в первый класс с укчванием даты и места
рождения ребен4а на основании свидетельства о его рождении;
справку с места жительства;

медицинск{ю карту установленного образца;

2.2. ,Щля поступления в 10-й класс предоставляются следуIощие документы:

личное заjIвление родителеЙ (законньтх представителеЙ) несовершеннолетнего
обуrающегося с указанием даты и места рождения ребенка на основании
свидетельства о его рождении (паспорта);

справку с места жительства;

аттестат об основном общем образовании;

2.З. Щля поступления во 2-9-ые классы предоставляются следующие документы:

личное заrIвление родителей (законньrх представителей) несовершеннолетнего
обучалощегося с указанием даты и места рождения ребенка на основании
свидетельства о его рождении (паспорта);

справку с места жительства;

личное дело ученика;

ведомость текущей усtIеваемости.

2.4. Основанием для изданиrI приказа <О зачислении) служит зtulвление родителей.

2.5. Личное дело ведотся на всем протяжении учебы ученика.

Личное дело имеет литер и номер, соответствующий номеру в алфавитной книге
записи учащихся

(например, Jф К/5 означает, что учащийся имеет фалилию на ука:}анную букву и
записац в а-пфавитной книге на букву кК> под J$5).



Личные дела учащихся хранятся в кабинете заместителя директора по УВР в строго
ОТВеденном месте. Личные дела одного кJIасса находятся вместе в одной папке и
должны быть разложены в алфавитном порядке.

2.6. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместитепем директора по
учебно-воспитательной работе и директором .

Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану контрольно-
инСпекционноЙ деятельности школы, не менее 2-храз в год. В необходимых сл}ччшх
проверка осуществJuIеiся внепланово, оперативно.

Щели и объект KoHTpoJuI - правильность оформления личньIх дел учащихся.

3. Порядок работы классных руководителей с личными делами учащихся.

3.1 . Классные руководители проверяют состояние личньIх дел ожегодно в сентябре и мае
текущего года на наличие необходимьж докуN{ентов. Личные дела r{ащихся ведутся
Классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко,
аккуратно и только чернилами. По окончании каждого года под графой (fiодпись
кJIассного руководителя)) ставится подпись классного руководитеJUI.

З.2. В личное о"rrо уlё"ика заносятся: общие сведения об ученике, итоговые отметки за
каждый учебный год, заверенные подписью кJIассного руководителя.

З.3. В папку лиqНых дел класса кjIассный руководитель вкладывает список класса с
указанием фамилии, имени, отчества, литера и номера личньIх дел, а также Ф.И.О.
кJIассЕого руководителя. На отдельном листе имеется информация: номера
медицинского полиса и паспорта, домашний адрес и номер телефона родителей,
учащегося. Список меняется ежегодно. Если ученик выбыл в течение учебного года,
то делается отметка о выбытии, укчвывается номер приказа.

З.4. Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере
измеЕения данньж.

4. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы

4.|. Выдача личного дела родителям (законньrм представителям) несовершеннолетнего
обучающегося производится директором или зitместителем директора школы при
нtlличии зчuIвления родитеJuI (с указанием причины и места будущего обучения),
справки подтверждения о принятии учащегося в другое образовательное
учреждение (на фирменном бланке ОУ), приказа кО выбытии>.

4.2. При вьцаче личного дела заместитель директора вносит запись в алфавитной книге
о выбытии (указывает данные приказа (О выбытии>, место куда выбывает

учащийся).

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

4.4. При выбытии rIащихся 10,1lx классов родителям (законным продставителям)
несовершеннолетнего обучающегося выдается личное дело и аттестат об основном
общем образовании. 
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4.5. Личные дела, не затребованные родителями, передаются в архив школы, где
)(ранятся в течение 3 лет со дня выбытия учаrцегося из школ.
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