
  



- Копия заключения психолого-медико-педагогической комиссии. Документ предъявляют 

родители ребенка с ограниченными возможностями здоровья, если согласны на его обу-

чение по адаптированной образовательной программе. 

- Аттестат об основном общем образовании. Аттестат подают, если ребенок поступает в 

10-й класс. 

- Документы, которые родители представили по своему усмотрению. Родители вправе по 

собственной инициативе представить дополнительные документы. Например, медицин-

ское заключение. 

- Приказ о зачислении. Приказ издает директор школы. О приеме в 1-й класс - в течение 

трех рабочих дней, в остальные классы - пяти рабочих дней после приема заявления и до-

кументов. 

         - Характеристики 4-х и 9-х классов хранятся в личном деле. 

2.3. Личное дело ведется на всем протяжении учебы обучающегося. 

2.4. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи обучающихся 

(например, №   5/К -125 означает, что обучающийся записан в пятой алфавитной книге на букву 

«К» под № 125). 

2.5. При выбытии или прибытии обучающихся секретарем – делопроизводителем делается запись о 

переходе из одного образовательного учреждения в другое (куда выбыл, откуда прибыл), ставится 

подпись директора  и печать школы. 

 

3. Порядок работы классных руководителей с личными делами обучающихся 

3.1. Личные дела обучающихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле 

необходимо вести четко, аккуратно.  

3.2. На титульном листе личного дела должны быть № личного дела соответствующий номеру  в  

алфавитной  книге  записи  обучающихся, фамилия и имя обучающегося, название школы, наличие 

печати и подписи директора.   

3.3. В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике, годовые 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 болезни 

или без уважительной причины. 

3.6. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере измене-

ния данных. 

 

4. Порядок хранения личных дел. Состав личного дела. 

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 месте. 

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 

 

5.1. Выдача личного дела обучающегося родителям (законным представителям) производится 

секретарем-делопроизводителем  школы после  подачи на имя директора школы заявления и 

предоставления справки-подтверждения из учебного заведения, в которое поступает ученик, сдачи 

обходного листа.  

5.2. В тех случаях, когда выбытие происходит в течение учебного года,  вместе с  личным  делом  

выдается  табель  оценок  из классного журнала, заверенный подписью директора и печатью школы. 

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

течение 3 лет со дня выбытия обучающегося из школы. 



5.4. 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  заместителем директора по учебной 

работе.  

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

контроля, не менее 2х раз в год. 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 директор 

вправе объявить замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты. 


