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MNOJOXEHUE
o ¢popMHpPOBaHHH, BeIcHHH, XPAHEHHUH U MPOBepPKe JHYHBIX eI

odyyaromuxca MBOY «COII Ne2r.A3znakaeso»PT

1. O6mue mos0:xeHus.

1.1. Hacrosimee mosoxeHue pazpaboTaHO C IENBIO PErVIaMEHTallud paboThI ¢ JTUYHBIMA
nenamu obydarormuxcst 11IKaier U onpenesnsier MopsIoK JeUCTBUN BCeX KATEerOpUil COTPYTHUKOB
[1IK0JIBI, yYaCTBYIOMHUX B paboTe ¢ BHIIIEHA3BAHHOMN JOKYMEHTAIUEN.

1.2.Hacrossmee “Tlonoxxenune” yrBepxknaercs Ilpukazom mno Illkonme u sBisercs
o0si3aTeIbHBIM JJIsI BCEX K‘F\Teropnﬁ e MeAarornyeckuX M aIMUHUCTPATUBHBIX paOOTHHKOB.
Hapymenue HacTosmero nopsijaka paccmarpusaercs: B coorBeTcTBHH ¢ TK PO.

1.3.JIluuHoe neno sBIsIeTCS JOKYMEHTOM YYCHHKA, W BEICHHE €ro o0s3aTeNbHO IS
Ka)K/I0T0 y4aIlerocst ImKOJIbl.

I1. Ilopsxox odopmienust THIHBIX e npu nocrymiaennn B MBOY «COII
Ne2r.AznaxkaeBo»PT

2.1. Jluunble pena oOydYaromUXCsl 3aBOMASTCS KIACCHBIMH PYKOBOIMTENSIMH IIPH
noctyruieHnH o0yyvaromuxcg B [lkomy.

2.2. JlugHoe neno BeaeTCs Ha BCeM MPOTsHKeHHH yueOnl yuenuka B [1Ikoe.
2.3. JInuHOE 1eNo yuyeHHKa GOpMUPYETCS U3 CIEAYIONIMX JOKYMEHTOR:
v’ 3asBIICHHE O JIpHEME B IIKOIY;
v/ cornacue pojuTeneil (3aKOHHOTO MpeACTAaBUTENs) HAa 00pabOTKY MepCOHATBHBIX
NAHHBIX U pasMenienue Gororpaduii Ha caliTe MKOJIbI;
v CBHIETEIBCTBO O PETMCTPAIIUH II0 MECTY JKHTEILCTBA;
v/ CBHIETEIBCTBO O POXKICHHH peOeHKa.
2.4.J11s oOyuaronmuxcs 10-11 xmaccoB nobasinsietcs:
v Attectar 006 OCHOBHOM 0611eM 06pa3oBaHuH.

II1. Iopsiaok BeaeHHs U XPAHEHHUsI THYHBIX /eI

3.1. B nuuHOe neno yueHuKa 3aHOCSATCS 00IHe CBEACHUS 00 YUeHHKeE.

3.2. JImgHOE [1e)I0 UMeeT HoMEpP, COOTBETCTBYIOIIUI HOMEPY B ai()aBUTHOM KHHUTeE 3aITHCH
obyuaromuxcs (mampumep, Nel A Nel5 o3Hauaer, uTo yuammiics 3amucaH B
anaBuTHOM KHUTEe Nel Ha OykBY «A» moa Ne 15).

3.3. CexpeTrapb BHOCHUT B JIMUHBIE JIeJIa CBEICHUS O MPUOBITHH WX BRIOBITHH (Ky/1a BEIOBLI,
oTKyJa npuObL1, Ne U naTa npukasa).

3.4. Jluunsle nena oOydaromUXCs BEOYTCS KIACCHBIMH PYKOBOAMTEISIMHU. 3allUCH B
JMYHOM Jiejie HeoOXOIUMO BECTH 4YETKO, aKKypaTHO, CHHEW macrtoif. JIuyHoe nesno
HOJIIIIMBAETCS

3.5. OOmme cBenenus o0 00ydarIuXcsi KOPPEKTHPYIOTCS KJIACCHBIM PYKOBOJUTEINEM IO
Mepe H3MEHEHHs [aHHBIX: IEpeMEeHa ajJpeca, BBICTABJICHHE TOIOBBIX OIEHOK,




                    пропуски уроков за год и заверяют их гербовой печатью для документов в конце учебного года.

3.6. Личные дела обучающихся хранятся в кабинете директора в строго отведённом месте. 
3.7. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.

В состав папки входят:

· обложка (см. Приложение 1),

· список обучающихся класса (см. Приложение 2).

3.8. Список обучающихся класса меняется ежегодно.
IV. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из Школы.

4.1. При выбытии учащегося из школы личное дело выдаётся родителям или лицам, их заменяющим (законным представителям). 

4.2. Выдача личных дел производится  Делопроизводителем.

4.2. Делопроизводитель регистрирует выдачу личного дела в“Книге движения (Приказов) личных дел обучающихся”.

4.3. Выдача личных дел осуществляется после выполнения родителями (законными представителями)  следующих обязательств:

· подать на имя директора Школы заявление;

· получить у секретаря обходной лист (Обходной лист в библиотеке подписывается после полного возврата полученной там литературы, а в случае ее утраты – внесения денежной или иной компенсации за утерянную литературу);

· сдать обходной лист секретарю;

· представлении директору школы справки с нового места учебы;

· в том случае, если учащийся выбывает в течение учебного года, или в конце года выбывает обучающийся 1 – 8 классов, предоставить справку-подтверждение из учебного заведения, в которое поступает ученик

4.4. При выдаче личного дела секретарь оформляет запись в алфавитной книге о выбытии учащегося.

4.5. В тех случаях, когда выбытие происходит в течение учебного года по окончании четверти, классным руководителем в личное дело делается выписка четвертных оценок из электронного  журнала.

В случаях выбытия в течение четверти делается выписка текущих оценок. При выбытии обучающихся выдается личное дело и выписка текущих оценок.

4.6. Личные дела обучающихся окончивших Школу и выбывших в ССУЗ, ВУЗ секретарь оформляет документы в архив. По окончании школы личное дело учащегося хранится в архиве школы 3 года.
V. Порядок проверки личных дел обучающихся.

5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется директором школы, заместителями директора по УР.

5.2. Проверка личных дел обучающихся 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 УР, осуществляющий проверку, готовит справку с указанием замечаний.

5.4. По итогам справки, директор вправе издать приказ с указанием санкций за ведение личных дел. За ответственное, добросовестное и аккуратное ведение личных дел обучающихся классным руководителям объявляется благодарность. В случае выявления недостатков работа классного руководителя ставится на индивидуальный контроль заместителя директора по УР. В данном случае классный руководитель обязан предоставить объяснительные о причинах недобросовестного отношения к ведению личных дел обучающихся и исправлении замечаний. За систематические грубые нарушения личных дел обучающихся директор вправе объявить классному руководителю замечание, снять стимулирующие доплаты.

VI. Порядок работы классных руководителей с личными делами обучающихся.
6.1 Личное дело ведется на всем протяжении учебы обучающегося.

6.2. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в    сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.
6.3.Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только  синей пастой шариковой ручкой. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы.

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

6.5. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии , имени , номера  личных дел , Ф.И.О. классного руководителя.  Список меняется ежегодно. Если обучающийся выбыл  в течении года , то делается отметка о  выбытии , указывается номер приказа.

6.6. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи обучающихся (например, № К/5 означает, что учащийся записан в алфавитной книге на букву «К» под № 5).

6.7. Итоговые отметки выставляются в личное дело за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью для документов. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора. 
6.8. В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины.
6.9. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.
Приложение 1

Образец оформления обложки папки, в которой хранятся личные дела обучающихся
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №2 города Азнакаево»Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение 2

Образец оформления списка класса

Список _______ класса

20___ – 20___ учебный год

	№ п/п
	№ личного дела
	Ф.И.О. полностью
	Дата рождения
	Адрес

	1.
	И  № 112
	Иванов Алексей Иванович
	00.00.0000
	

	2.
	
	
	
	


Всего в классе: ____ человек

Из них

Мальчиков: ____ человек

	Год рождения
	Год рождения
	Год рождения

	Кол-во
	Кол-во
	Кол-во


Девочек: ____ человек

	Год рождения
	Год рождения
	Год рождения

	Кол-во
	Кол-во
	Кол-во


Классный руководитель _________________________       /Ф.И.О./

Личные дела обучающихся


___ класса








