


3.2. Личные дела обучающихся 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 обучающегося заносятся: общие сведения об обучающемся, 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, отчества, даты рождения, номера личного дела,  домашнего 

адреса, номера приказа о зачислении. Список меняется ежегодно. Если обучающийся 

выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии. 

3.5. При исправлении оценки дается пояснение и ставится подпись директора.  

3.6. Общие сведения об учащихся корректируются классными руководителями по мере 

изменения данных.  

 

4.Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из Школы 

 

4.1. При выбытии обучающегося из Школы личное дело выдаётся родителям или лицам, 

их заменяющим (законным представителям).  

4.2. Выдача личных дел производится секретарем учебной части. 

4.3. Выдача личных дел осуществляется после подачи заявления родителями (законными 

представителями) на имя директора Школы.  

4.4. При выдаче личного дела секретарь учебной части оформляет запись в алфавитной 

книге о выбытии обучающегося. 

4.5. В тех случаях, когда выбытие происходит в течение учебного года по окончании 

триместра, классным руководителем в личное дело делается выписка триместровых 

оценок из классного журнала. В случаях выбытия в течение триместра делается выписка 

текущих оценок. При выбытии обучающихся выдается личное дело и выписка текущих 

оценок. 

4.6. Личные дела обучающихся, окончивших Школу и выбывших в другие учебные 

заведения, директор передает в архив.  

 

5. Порядок проверки личных дел обучающихся 

 

5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется директором Школы, 

заместителем директора по учебной работе. 

5.2. Проверка личных дел осуществляется по плану внутришкольного контроля в начале 

учебного года. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, 

оперативно. 

5.3. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел обучающихся. 

5.4. По итогам проверки заместитель директора по учебной работе, осуществляющий 

проверку, готовит справку с указанием замечаний. 

 

 

 

 


