
flpruxro Ha 3aceAaHlrl{

fleraroruqecroro coBera
MAYAO lOrr,raryruHcras .AIIIH
npot&o,' N f-o, /.9- U:

YTBEPXAEHO
rrplrKa3oM ArlpeKropa MAYAO
IOuarveuncras AIIIH
;;"';A"DA- fiTV, Nn 3

t&l-- P.A.3urasmusa

TIOJIOx(EHI4E

$w#

o BeAeHIIIt JIItTIHbIx AeJI yqalqrxcq MAV [O IOrvrary3nHcKan IIIIII

1.O6qne noilotxenrs.

l.l.Hacrogrqee floloxenne paspa6orano c qeJrblo perJlaMenTaquu pa6omr c JrlrtIHbIMlI ,4eJIaMlI

yqarquxcfl MAy AO IOAIIII4 r oupeAeruer nopsloK Aefictnufi Bcex Kareropuft pa6onrmon

MAy AO IO4III4, yqacrByroqqx n pa6ore c BbrrlreHa3naunofi 4oryrraeuraqnefi fi B

coorBercrBlrlr co m . 30 (De4epanrnoro 3aKoHa Poccuficrofi @eaepaqlrrl or 2 9.12.2012 r aa

Ng273 - (D3 (06 o6pa:onanuu s Poccnficrofi (De4epaqllu>.

1.2. JlraqHoe .qeno yq{uqerocs - AoKyMeHT ycrruroBJleHnoro o6pasq4 n roroprrE BHoctrct
arrKeTHbre AilrHbre r{ rrToroBbre oTMerKI,I ycrleBaeMocT}I yqaqeroct uo roAtlM o6y'reuux.

1. 3. BeAenIIe JIuttrIoFo AeIa o6ssareJlbHo AJII KCIKIoro yqaqeloct IiIKoJIbI.

I.4. Jlrawroe Aeno frarr{erocr BeAercfl Ha BceM [porsxeHnu y.re6rr c MoMeHTa rrocryrlneHll-ll

ero B mKoJIy u Ao ee oKoIrtIaHlIt.
1 .5 . IIpu ssr6rmr4r,r yqarr{efocr }rs mKoJrbr Jr}rrrHoe Aeno Bbrlaerc{ Ha ocHoBaHIlI,I n}IcbMeuHoro

3nsBrenr.rrr poAr,rrenflMu (saxouurnvrn [peAcraBurelrrr,ru) c orMerKoft o6 srou n an@annrnofi

KHLITE.

1 .6 . Jlu.nrbre,qeJra yqaTrlrxcr BeAyrcr KJraccnbrM pyKoBoAnrenerra. 3anucu ueo6xoAuMo Becrrl

lrerKo, aKKyparHo Ir ToJIbKo qepHunarvm.

2.Iloprgorc oQopnr.rrenrrfl JrrrqHbrx AeJr nprl [ocryrlJreHnu B rtrKoJry.

2 .1. II*ttnbre Aena yqarqlrxcr 3aBoAtrcr [p]r nocrynJleHrlu s 1 Knacc Ha ocHoBarrl4]I JrlrtlHofo

3aflBJreHlrff po4urenefi .

2.2. Nlr-,o(fopuneHra-n Jrr,rrrHoro Aena Aonxcrrr 6rrrr rpeAcraBneHbl cneAyroque AoKyMeHTbI:

- 3afiBJreu[e poAnreneft (raronnrx npeAcraBr,rrenefi) pe6eura o rrpl4eMe B IIrKoJry;

- Korrnr cBlrleTenbcrBa o poxAeH}Irr ;

- Korrrlr [aclopra np]r Aocrl,Ixenuh pe6emorvr 14 - JlerHefo Bo3pacra;
-MeAr,rrllrucKa:r crrpaBrca o6 orcyrcrBr{r,r [porl,IBorlorasanrafi Ant 3arrflTl,Ift s Aercrofi mxole
ECr(yccTB;

- AoroBop Ha oKa3arr?Ie AorIoJIHr{TenbHbx o6patonareJrbnbrx ycJryr;
- corJracue na o6pa6orKy rlepcouanbHbD( AarrHbD( pe6enxa.

2.3.Jluqnoe AeJro r{Meer HoMep, coorBercrByror4afi HoMepy n zur(panutnoft rnare 3aul{cr
yqarquxc{ ,Harrpr,rMep, }.lb M o3Harraer, qro yqilryftcs sarrficaH n an$anntnofi rnr,rre na 6yrny
<K> noA Ns5. Ecnu yuaunftcr npu6rrn ns 4pyrofi o6paeonarenrnofi opraHI,I3tuIrI{, HoMep

JIIITIHOIO AENA AKKYPATHO 3AqEPKI{BAETC' I,I P'AOM C HI{M III,IIIIETC' TOSEIi IIqMEP.

2.4. @a*ru1ng.vtMfl, orqecrBo yrrarr{eroct numercf, uoJlHocrblo corJlacuo cBrlAerenbcrBy

o poxAeHr,rpr. 3alrena 6yrn E u ii se AorrycKaerct.
2.5. tlpu rr3MerreHr,ru Ha3Barrlrr yqpexAeHqr n cso6oAHoM Mecre crparrllqbl lnnucltsaercs
par6opwmbrM noqepKoM HoBoe Ha3Bzlnlre oprttlru3aul,Iu conlacno Ycrany, 6es corparr{enufi.

Crapoe Ha3Barlne aKKypaTHO 3arIepKI,IBaeTca (c nOrrvroxHooTblo npO.rrenur).



2.6.При зачислении ребенка в 1-й класс указывается дата зачисления (в соответствии с 
приказом о зачислении по школе). 
2.7.Личное дело подписывается директором школы, заместителем директора и заверяется 
печатью. 
2.8. Фамилия, имя, отчество учащегося записываются полностью в именительном падеже. 
Замена букв Е на Ё не допускается, если в свидетельстве о рождении написана буква Ё. 
2.9.В строке 2 все данные о рождении ребёнка заносятся на основании свидетельства о 
рождении ребенка. 
2.10.В строке 3 Ф.И.О. родителей записывается полностью на основании записи в 
свидетельстве о рождении ребенка или документов об усыновлении. 
2.11. В строке 4 делается запись об обучении ребенка до поступления в 1-й класс. 
2.12. В строке 5 указывается дата поступления в общеобразовательную школу. 
2.13.В строке 6 указывается домашний адрес учащегося на момент его поступления в 
школу. 
2.14.Строка 7 заполняется в случае перехода учащегося из другого учреждения 
дополнительного образования. 
2.15 Строка 8 заполняется классным руководителем в случае выбытия ребенка в другую 
образовательную организацию. 
2.16  В таблице «Сведения об успеваемости» пишется класс и год. Годовые оценки 
выставляются в те предметы, названия которых соответствуют учебному плану школы. 
Если таких нет в печатном наименовании предметов, необходимо внести наименование 
предмета в пустые строки в соответствии с названием предмета в учебном плане. Не 
допускается пропуск слов или изменение названия предмета. 
2.17.Таблица «Участие в конкурсах, олимпиадах, фестивалях» заполняется каждую 
четверть. 
2.18..Если учащийся прибыл из другого образовательного учреждения, классный 
руководитель: располагает документы в личном деле в соответствии с данным 
положением, проверяет личное дело на наличие всех документов, при отсутствии 
необходимых документов принимает меры к их восполнению. 
2.19.При смене фамилии, имени, отчества учащегося родителями (законными 
представителями) подается заявление с приложением копий соответствующих документов 
(свидетельства о рождении, свидетельства об установлении отцовства, паспорта 
учащегося), на основании которых на учащегося заполняется новое личное дело с новыми 
данными. Старое личное дело вкладывается в новое. В алфавитной книге делается новая 
запись, а напротив старой записи делается отметка об изменении фамилии. 
 
3.Порядок работы классных руководителей с личными делами учащихся. 
 
3.1.В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике, итоговые отметки за 
каждый учебный год, заверенные подписью заместителя директора и печатью для 
документов. 
3.2. Личные дела учащихся хранятся в учебной части в строго отведенном месте. 
Личные дела класса одного преподавателя должны быть разложены в алфавитном 
порядке. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с 
указанием Ф.И.О. учащегося, класса, срока обучения, инструмента. Список меняется 
ежегодно. Если ученик выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, 
указывается номер приказа. 
3.3.При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора. 
3.4.Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере 
изменения данных. 
3.5.По окончании школы личное дело учащегося хранится в архиве 3 года. 
 



4.Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы. 
 
4.1. Выдача личного дела родителям учащегося производится заместителем директора по 
УР на основании заявления родителя (законного представителя)  ребенка. 
4.2. При выдаче личного дела в алфавитной книге делается отметка о выдаче личного 
дела. 
4.3. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный 
руководитель составляет выписку текущих отметок за данный период в академической 
справке. 
5.   Контроль за состоянием и ведением личных дел учащихся. 
5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по УР и 
непосредственно директором школы. 
5.2. Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, 
не менее 2-х раз в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово. 
5.3. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел учащихся. 
5.4.По итогам проверки проверяющий готовит справку. При наличии незначительных 
замечаний – назначается повторная проверка. При грубых ошибках работа классного 
руководителя ставится на индивидуальный контроль заместителем директора по УР, 
классный руководитель обязан предоставить объяснительные о причинах 
недобросовестного отношения к ведению личных дел учащихся и исправлений замечаний. 
5.5. За систематические грубые нарушения личных дел учащихся директор вправе 
объявить замечание или выговор. 
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