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– согласие родителей (законных представителей) на обучение по адаптированной 

образовательной программе дополнительного образования на основании заключения психолого-медико 

- педагогической комиссии – для детей с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ); 

– копия протокола вступительных испытаний; 

- учебная карточка учащегося  с наличием приказа о зачислении на обучение по образовательной 

программе дополнительного образования и формировании в классы, отчислении и восстановлении, а 

также табелем успеваемости. 

 

2.3. Личные дела поступающих могут храниться в МАУ ДО «ДХШ№1» НМР РТ в течение шести 

месяцев с момента начала приема документов. Личные дела  не поступивших могут храниться в МАУ 

ДО «ДХШ№1» НМР РТ в течение  трех месяцев с момента  издания приказа о зачислении учащихся.  

Личные дела выпускников  хранятся в архиве МАУ ДО «ДХШ№1» НМР РТ в течение 5 лет. 

 

III. Порядок ведения и хранения личных дел 

3.1. Формирование личного дела учащегося осуществляет ответственное лицо - преподаватель, 

назначенный приказом МАУ ДО «ДХШ№1» НМР РТ. 

3.3. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, фиолетовой (синей) пастой.  

3.4. Общие сведения об учащимся корректируются по мере изменения данных. 

3.5. Личные дела учащихся каждого класса формируются в одну папку. В папку вкладывается 

список группы в алфавитном порядке. 

3.6. Папки с личными делами хранятся в кабинете методического фонда МАУ ДО «ДХШ№1» 

НМР РТ.  

3.7. Выдача личных дел преподавателям для работы осуществляется лаборантом МАУ ДО 

«ДХШ№1» НМР РТ под роспись.  

 

IV. Порядок хранения личных дел учащихся при выбытии из МАУ ДО «ДХШ№1» НМР РТ 

 

4.1. При выбытии учащегося из МАУ ДО «ДХШ№1» НМР РТ личное дело может быть выдано 

родителям (законным представителям) по их заявлению. Выдача личного дела родителям (законным 

представителям) осуществляется секретарем-делопроизводителем МАУ ДО «ДХШ№1» НМР РТ после 

издания приказа об отчислении. 

4.2. При выдаче личного дела секретарь-делопроизводитель МАУ ДО «ДХШ№1» НМР РТ 

делает отметку о выдаче личного дела в книге учета движения детей. 

4.3. Личные дела учащихся, завершивших дополнительное образование, а также личные дела, не 

затребованные родителями (законными представителями) учащихся оформляются в архив МАУ ДО 

«ДХШ№1» НМР РТ.  

4.4. Личное дело учащегося хранится в архиве МАУ ДО «ДХШ№1» НМР РТ один год со дня 

отчисления учащегося из МАУ ДО «ДХШ№1» НМР РТ, после уничтожается путем сжигания.  

 

V. Порядок проверки личных дел 

 

5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по УВР МАУ 

ДО «ДХШ№1» НМР РТ.  

5.2. Проверка личных дел учащихся проходит в начале учебного года. В необходимых случаях 

проверка осуществляется внепланово, оперативно.  

5.3. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел учащихся МАУ ДО 

«ДХШ№1» НМР РТ.  

5.4. По итогам проверки делается анализ недочетов с обсуждением  на планерке или пед.совете с 

установлением срока исправления  (при наличии замечаний).  

 

              6. Настоящее Положение  вступает в силу с момента его утверждения и прекращает действие с 

принятием нового Положения.



3 

 

                                                                                                                                                        Приложение 1 

 

 

 

ОПИСЬ  

документов, имеющихся в личном деле учащегося 

 

_______________________________________ 

 

_______________________________________ 

 

_____________________________________________ 

(Ф. И. О. ребенка) 

 

№  

п/п 
Наименование документа 

Дата 

включения 

документа в 

личное дело 

Количество 

листов 

Дата 

изъятия 

документа 

Кем изъят 

документ, 

и по какой 

причине 

1 заявление родителей (законных 

представителей) 

    

2 фотография 3*4     

3 медицинская справка от педиатра     

4  Копия медицинского заключения (ОВЗ)     

5 академическая справка     

6 согласие родителей (законных 

представителей) на обучение по 

адаптированной образовательной 

программе дополнительного образования 

    

7 копия протокола вступительных испытаний     

8 учебная карточка учащегося  с наличием 

приказа о зачислении на обучение 

    

      

 

      

      

 
Личное дело сформировано:  Мустафина Г.Ш. секретарь-делопроизводитель 

  (Ф. И. О., должность) 

   

(дата)  (подпись) 
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ОПИСЬ  

документов, имеющихся в личном деле учащегося 

 

_______________________________________ 

 

_______________________________________ 

 

_____________________________________________ 

(Ф. И. О. ребенка) 

 

№  

п/п 
Наименование документа 

Дата 

включения 

документа в 

личное дело 

Количество 

листов 

Дата 

изъятия 

документа 

Кем изъят 

документ, 

и по какой 

причине 

1 заявление родителей (законных 

представителей) 

    

2 копия свидетельства о рождении ребенка 

либо копия паспорта учащегося 

    

3 фотография 3*4     

4 ИНН учащегося     

5 СНИЛС учащегося     

6 медицинская справка от педиатра     

7 копия свидетельства о регистрации 

учащегося  по месту жительства 

(пребывания) 

    

8  Копия медицинского заключения (ОВЗ)     

9 академическая справка     

10 согласие родителей (законных 

представителей) на обучение по 

адаптированной образовательной 

программе дополнительного образования 

    

11 копия документа об опеке, попечительстве     

12 копия протокола вступительных испытаний     

13 учебная карточка учащегося  с наличием 

приказа о зачислении на обучение 

    

      

 

 

 
 
Личное дело сформировано:  Кашапова Э.М. секретарь-делопроизводитель 

  (Ф. И. О., должность) 

   

(дата)  (подпись) 
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