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JUpPEKTOpa

U. C. Spuepa

Hacrosimee Ilonoxenue pa3paGOTaHO ¢ LENBIO perdaMeHTANMH PaGOTHl C JIMYHBIMH
ACNaMH y4dallXCs IIKONBI W ONPENENseT MOPSIOK ASHCTBHN BCeX KAaTeropuii paGOTHHKOB
IIKOJIBI, YYaCTBYIOIIMX B pabOTe C BHIIEHA3BAHHOMN JOKYMEHTALIHUEH.

Hacrosmee ITomoxxeHue yTBepKaaeTcss NPUKa3oM IO MIKOJE U SBISIETCS 00S3aTeIbHEIM
JUL BCEX KaTerOpuil MeIarornyeckux U aIMAHUCTPATUBHEIX PAOOTHHKOB IIKOJIBL

2. Ilopsinok ohopMIIeHHsI THIHBIX [[€JI IPH NOCTYILUIEHHH B ITKO.TY

2.1. JInyHble nena ydYalquxcs 3aBOISATCS KIACCHBIM pyKOBonHTeneM [0 TOCTYIICHHIO B 1
KJIacC Ha OCHOBAaHHMH JIMYHOTO 3asIBJICHHSI POIUTENIEH.

Jist opopmITeHHS THYHOTO JeNa JOIDKHEL ObITh PEICTABIIEHEI CIIEAYIONIHEe JOKYMEHTHI:

- 3as1BJICHUE HA UMS TUPEKTOPa,

- KONMs CBHJETENBCTBA O POXKIEHHH (3aBepsercs ,HHpeKTOpOM YIPEXKICHUS IIPH
IIPEAOCTaBICHUHN OpUTHHATIA);

- MEIUIMHCKAs CIIpaBKa peOeHKa C 3aKIIOUYCHHEM O BO3MOXKHOCTH 00ydaThCsd B MAacCOBOM
IIKOJIE;

-IIOTOBOP O IPENOCTaBICHUN 00pa3oBaHUs 0Opa30BATENbHBIM yUPEXKICHUEM;

-3asBJICHHE POJMTENIA O COINIAaCHH Ha IpHBIIeYeHUe peOEHKa K paboTaM, He IPeIyCMOTPEHHBIM
y4eOHBIM ILJIaHOM.

2.2. Jlnsa mOCTYIIeHUS BO 2-9ble KJIACChI IPENOCTABISIOTCS IOKYMEHTEI, IIEPEYHCIICHHEIE B
n.2.1. manHoro IlonoxeHws; mns ydamuxcs, JOCTHUTIIMX Bo3pacta 14 jer, 06s3aTeabHBIM
SIBJIA€TEs [IPENOCTABICHAE KOIIUH Macopra.

2.3. OcHoBaHHEM [T H3MaHUS IpuKasza «O 3a9HCIICHUNY CITYXKUT 3asBIICHHE POIUTEICH.
2.4. JIndHOE eN0 BEAETCs Ha BCEM MPOTSHKEHUH yUeOBl.

2.5. Jlu4HOE neno MMeeT HOMep, COOTBETCTBYIOLIMH HOMEpY B ai(aBUTHOW KHHTE 3alUCH
yuyamuxcs (Hanpumep, Ne K-5 o3Hagaet, 4ro yyammiics 3amucaH B ai(aBHTHON KHUTE Ha
6ykBy «K» mom Ne5).





2.6. Личные дела учащихся хранятся в кабинете  секретаря 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 заместителем директора по УР и директором общеобразовательного учреждения.

Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану внутришкольного контроля или в конце учебного года. 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. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы.

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

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.

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

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

3.8.
На все документы, которые находятся в личном деле  учащегося, составляется опись документов, имеющихся в личном деле.
4. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы
4.1. Выдача личного дела родителям учащегося производится   директором при наличии приказа «О выбытии».

4.2.  При выдаче личного дела   директор  вносит запись в алфавитной книге о выбытии, в графе «отметка о выдаче личного дела» - запись «Выдано».

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.

