
 



2.5. При поступлении учащихся из других Учреждений новое личное дело не заводится, ему 
присваивается другой  номер, согласно записи в «Алфавитной книге записи обучающихся», 

в личной карте обучающегося делается отметка о прибытии в Учреждение, пополняется 
недостающими документами, согласно пункта 2.3 настоящего Положения. 

 

I.  Порядок ведения и хранения личных дел. Состав личного дела. 

   3.1. Личное дело обучающегося, прибывшего в Учреждение, переоформляется в течение 5 дней 

со дня поступлений документов или личного дела обучающегося в Учреждение: сведения о 
прибытии или выбытии. 

3.2. Классные руководители заполняют в личной карте учащегося «Общие сведения об 

учащемся» и вносят изменения о перемене адреса (делается запись, с какого числа у 
обучающегося изменился адрес проживания и указывается новый), выставляют годовые 

оценки, пропуски уроков за год и заверяют их  печатью в конце учебного года. Число 
печатей должно соответствовать годам обучения. 

3.3. Личные дела обучающихся каждого класса хранятся в алфавитном порядке, в отдельных 

файлах,   собранных в папку. В состав папки входят: 
-обложка, 

-поименно-пофамильный список класса. 
3.4. Все документы, входящие в состав личного дела, своевременно подшиваются классным 

руководителем. В состав личного дела входят следующие документы: 

- заявление о зачислении с визой директора, 
- копия свидетельства о рождении учащегося (копия паспорта – 2 страницы, начиная с 14 
лет),  

-свидетельства о регистрации по месту жительства на закрепленной территории; 
-аттестат об основном общем образовании (для учащихся 10, 11 классов). 

3.5. На титульном листе личного дела должны быть № личного дела соответствующий  номеру  
в алфавитной  книге  записи  обучающихся  (например,  № К-111/5  означает,  что  
обучающийся  записан  в  алфавитной  книге  на  букву  «К»  под  № 5),  фамилия и имя 

обучающегося, название ОУ, наличие печати и подписи директора.  Указывается статус 
родителей (законных представителей) – мать, отец, опекун, представитель по доверенности, 

попечитель, а также полностью имя, отчество и фамилию на основании документов. 
 

II. Доступ к личным делам учащихся. 

   4.1. Доступ к личным делам учащихся имеют: 
- администрация; 

- классный руководитель. 
4.2. Другим участникам образовательного процесса информация предоставляется только 

классным руководителем или воспитателями. 

4.3. Лица, имеющие доступ к личным делам учащихся, несут ответственность за 
распространение персональных данных учащихся в соответствии с законодательством. 

 
III. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из Учреждения. 

   5.1. Выдача личных дел производится секретарем учебной части ОУ под контролем заместителя 

директора по учебной работе. 
5.2. Секретарь регистрирует выдачу личного дела в «Книге движения личных дел учащихся» и 

Алфавитной книге. 
5.3. Выдача личных дел осуществляется только родителям (законным представителям) после 

предоставления следующих документов: 

- заявление на имя директора Учреждения; 
- подписанный обходной лист. 

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

учащегося. 



5.5. 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. При выбытии 
учащихся 10 и 11 классов выдается личное дело и аттестат об основном общем образовании. 

5.6. Личные дела окончивших Учреждение  или выбывших по иным причинам заместитель 
директора  передает в архив, где они хранятся на протяжении 75 лет, согласно Номенклатуре 

дел. 
 
IV.  Контроль за состоянием личных дел обучающихся 

   6.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по учебной 
работе и директором общеобразовательного учреждения. 

    6.2. Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не 
менее 2-х раз в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. 
Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел обучающихся. 

6.3. За систематические грубые нарушения при работе с личными делами обучающихся директор 
вправе объявить замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


