


3.2. Классные руководители вносят изменения в личные дела: сведения о прибытии или 

выбытии (куда выбыл, откуда прибыл, № и дата приказа), перемена адреса, выставление 

годовых оценок, пропуски уроков за год и заверяют их печатью в конце учебного года. 

3.3. Личные дела обучающихся каждого класса хранятся в отдельных листах, собранных 

в папку.  

 

4. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из ОУ 

4.1. Личное дело может быть выдано на основании письменного заявления родителей 

(законных представителей) с отметкой об этом в алфавитной книге. 

4.2. Выдача личных дел осуществляется заместителем директора по учебно-

воспитательной работе только родителям (законным представителям). 

 4.3. При выбытии обучающегося в личное дело вкладывается форма №26 (сведения о 

состоянии здоровья). 

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

четверти, классным руководителем в личное дело делается выписка четвертных оценок из 

классного журнала. В случаях выбытия в течение четверти делается выписка текущих оценок.  

4.5. По окончании общеобразовательного учреждения выпускником его личное дело 

хранится в архиве 3 года. 

 
 


