


4.          При прибытии учащегося директор школы делает отметку о прибытии и записывает 
номер приказа о зачислении в соответствующий класс. Подпись заверяется печатью. 

5. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием 
номера личного дела, фамилии, имени, отчества обучающегося, даты рождения 
обучающегося, домашний адрес и номер телефона, а также Ф.И.О. классного руководителя. 
Список меняется ежегодно.  

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

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

 

4. Ответственность должностных лиц 
1.             Директор школы несет ответственность за организацию сохранности личных дел 
учащихся и не реже одного раза в год проверяет их заполнение. 

2.       Классный руководитель несет ответственность за ведение дел, своевременное и 
аккуратное внесение записей,  сохранность личных дел во время работы с ними, полноту 
сведений об учащемся и ознакомление их и родителей с вновь внесенными записями. 

 

5. Заключительные положения 
1.        Доступ к личному делу учащегося ограничен.  В число лиц, имеющих право работать с 
ним, включаются директор, заместитель директора по учебно-воспитательной работе, 
заместитель директора по воспитательной работе,  классный руководитель.  Допуск 
посторонних лиц  запрещается. 

2.        Запрещается выдача личных дел учащимся и их родителям на руки, кроме случаев 
перевода в другое учебное заведение. 

3.        При переводе в другое учебное заведение родители (законные представители) 
должны предоставить директору  справку из другого образовательного 
учреждения,  подтверждающую  гарантированный прием обучающегося. 

4.        Личное дело выдается на руки родителю, после чего делается соответствующая 
отметка в алфавитной книге против фамилии выбывшего учащегося. 

5. В рамках ВШК личные дела проверяются 1 раз в год. 

 

 

 

 

 

 

Казань 2019г. 

 


