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ПОЛОЖЕНИЕ

о ведении личных дел обучающихся
МБОУ «Русско-татарская  средняя общеобразовательная школа № 136» 

Приволжского района г. Казани 

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом МБОУ «Русско-татарская средняя общеобразовательная школа № 136» Приволжского района г. Казани (далее - Школа) и регламентирует порядок оформления, ведения, хранения личных дел учащихся.
1.2. Ведение личного дела обязательно для каждого обучающегося школы.
1.3. Личное дело обучающегося ведется на всем протяжении получения образования ( с момента поступления его в школу и до ее окончания), является документом ученика, и ведение его обязательно для каждого обучающегося Школы.
1.4.
Настоящее Положение принято педагогическим советом Школы с учетом мнения Совета Школы
2. Требования к ведению и хранению личных дел обучающихся.
2.1. Личные дела обучающихся ведутся классными руководителями.
2.2. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно .
2.3. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи учащихся (например, И -5 /1 обозначает, что обучающийся записан в алфавитной книге №1 на букву И под №5).
2.4. При поступлении ребенка в 1 класс личное дело формируется из следующих документов:
- заявления родителей (законных представителей); 
- свидетельства о рождении;  
2.5.
Лицевая сторона личного дела  обучающегося заполняется следующим образом:
Личная карточка обучающегося
№ И-5/1 (берётся из алфавитной книги) 
Иванова Владимира Сергеевича
(фамилия, имя, отчество)

ученика МБОУ «Русско-татарская средняя общеобразовательная школа № 136» Приволжского района г. Казани

Зачислен в _____ класс
«___» ___________ 20____г.

(подпись директора)

2.6.
В личное дело обучающегося заносятся:
· общие сведения об учащемся (фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, фамилия, имя, отчество родителей заполняются строго по Свидетельству о рождении);

· итоговые отметки успеваемости, заверенные подписью классного руководителя и печатью Школы;

· итоги года (перевод в следующий класс, условный перевод, повторный год обучения, выпуск, отчисление).

2.7.
Личное дело обучающегося должно быть заполнено классным руководителем 1 класса в срок до 10 сентября текущего учебного года. При поступлении обучающегося из другой Школы в начале учебного года личное дело дополняется заявлением о приеме в Школу, а в течение учебного года - справкой, содержащей сведения о результатах текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации учащегося, заверенной печатью Школы, откуда переводится ученик.
2.8.
Общие сведения об обучающемся корректируются классным руководителем по мере изменения данных   согласно   заявлению   родителей   (законных представителей).   Изменения   вносятся следующим образом: «Исправленному на ... верить. Основание: приказ от «
»
20
года  №____». Запись скрепляется печатью и подписью директора Школы.
2.9.
Классные руководители вносят изменения в личные дела:
· данные о перемене адреса, общих сведений (по мере поступления заявлений от родителей (законных представителей));

· пропуски уроков за год (в конце учебного года);
· итоговые отметки успеваемости (заверяют их своей подписью и печатью Школы в конце учебного года);

· итоги года (перевод в следующий класс, условный перевод, выпуск, отчисление) в конце учебного года. При изменении ошибочных данных исправления производятся следующим образом: неправильная    оценка    зачеркивается,    рядом    выставляется    верная    и    делается    запись:

«Исправленному на «...» (указывается оценка) по «...» (указывается предмет) за 20__- 20


учебный год верить». Запись скрепляется печатью и подписью директора Школы.
2.12. Заместитель директора по учебной работе вносит сведения о прибытии или выбытии (куда выбыл, откуда прибыл), проверяет наличие всех печатей и отметок, выставленных в предыдущем учебном заведении.
 
2.13. Личные дела обучающихся каждого класса хранятся в папке, в алфавитном порядке   В состав папки входят:
· список класса 
· личные дела обучающихся.
2.14. Личные дела обучающихся Школы хранятся в строго отведенном месте в кабинете секретаря-машинистки .
2.15. Личные дела обучающихся, окончивших Школу, хранятся в течение трех лет в архиве Школы
3. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из Школы.

3.1.
Выдача личных дел производится заместителем директора по учебной работе.

3.2.
Выдача личных дел осуществляется только родителям (законным представителям) после выполнения следующих обязательств:

· подача заявления родителям (законным представителям) на имя директора Школы об отчислении обучающегося

· сдача обходного листа обучающегося секретарю Школы (обходной лист в библиотеке подписывается после полного возврата полученной учебной и художественной литературы).

3.3.
При выдаче личного дела заместитель директора делает запись о выбытии в личном деле обучающегося и в алфавитной книге.

4. Порядок контроля за оформлением и ведением личных дел обучающихся.

4.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по учебной работе.
4.2. Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не менее 2 раз в год.
5. Заключительные положения.

5.1. Положение принимается педагогическим советом, имеющим право рекомендовать к внесению в него свои изменения и дополнения.
5.2. Настоящее Положение действует до принятия нового с даты введения его в действие приказом директора Школ

