
 



 

3.3. В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике, годовые (итоговые) 

оценки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью для 

документов. 

3.4. При исправлении оценки дается пояснение в нижней части страницы, ставится печать и 

подпись директора. 

3.5. В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по бо-

лезни или без уважительной причины. 

3.6. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере 

изменения данных. 

3.7. Все документы, входящие в состав личного дела, своевременно подшиваются классным 

руководителем. 

 

4. Порядок хранения личных дел.  

4.1. Личное дело обучающегося, прибывшего в школу, переоформляется в течение 5 дней 

со дня поступления  документов и  личного дела обучающегося в школу.  

4.2. Личные дела обучающихся хранятся в канцелярии директора в строго отведенном ме-

сте. Ответственность за хранение личных дел возлагается на секретаря- делопроизводителя. 

4.3. Личные дела обучающихся каждого класса хранятся в отдельных папках и должны 

быть разложены  в алфавитном порядке.  

 

5. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из школы и их хранение 

5.1. Выдача личного дела обучающегося родителям (законным представителям) произво-

дится секретарем-делопроизводителем  школы после  подачи на имя директора школы заявле-

ния.  

5.2. В тех случаях, когда выбытие происходит в течение учебного года,  классным 

руководителем класса оформляется ведомость четвертных, полугодовых и текущих отметок, 

которая заверяется подписью классного руководителя класса, директора школы и печатью 

школы. При выбытии учащихся 10-11-х классов вместе с личным делом выдается аттестат об 

основном общем образовании. 

5.3.Личные дела, не затребованные родителями, передаются в архив школы, где хранятся в 

течение 3 лет со дня выбытия обучающегося из школы. При отчислении учащегося в связи с 

получением среднего общего образования его личное дело хранится в архиве Школы в тече-

ние 3-х лет. 

При выдаче личного дела оформляется запись в алфавитной книге о выбытии обучающегося.  

 

6. Осуществление контроля за состоянием личных дел 

6.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется  заместителями директора по 

учебной работе.  

6.2. Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану-графику внутришкольно-

го контроля. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно.  

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

6.4. За систематические грубые нарушения при работе с личными делами обучающихся ди-

ректор вправе объявить замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты. 


