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I. Общие положения  

1.1. Положение разработано в соответствии со следующими документами: 

-  едерал н м законом   б образовании  в  осси ско   едера ии No 273-  З 

от 29.12.2012; 

- Приказом минобрнауки    от 15.01.2009 No 4 (с изменениями и 

дополнениями); 

- Перечнем типов х документов, образующихся в деятел ности госкомитетов, 

министерств, ведомств и других учреждени , организа и , предприяти  с указанием 

сроков хранен (утв. главн м архивн м управлением при Совмине ССС  15.08.88 

(ред. от 27.06.96).- Уставом МБУ Д   ДМШ №1  НМ   Т 

1.2. Алфавитная книга записи обучающихся МБУ Д   ДМШ №1  НМ   Т 

 (далее - Школа), является осново   первичного учета, ведется в бумажном виде 

секретарем и заместителем директора по учебно  части.  

1. .  Алфавитная книга хранятся как документ строго  отчетности.  

1.4.   тветственност  за правил ност  заполнения алфавитно  книги несет 

секретар -делопроизводител .  

 

 .  е ение  л   и но   ни и  

2.1. В алфавитную книгу запис ваются все обучающиеся школ . Ежегодно 

список пополняется запис ю учащихся нового приема. 

2.2. Учащиеся заносятся в список в алфавитном порядке, независимо от групп и 

образовател н х программ, по котор м они учатся, независимо от того, когда они 

поступили в школу - вначале или в середине учебного года. Порядков   номер в 

алфавитно  книге одновременно является порядков м номером личного дела 

обучающегося.  

2. . Для каждо  букв  алфавита отводятся отдел н е страни  , и по каждо  

букве ведется своя порядковая нумера ия.  

2.4. С особо  тщател ност ю следует вести записи о в б тии учащихся из 

школ . 

2.5. В б вшим следует считат  учащегося, отчисленного из школ  приказом 

директора.  

2.6. В б тие учащегося оформляется приказом директора с указанием причин  

в б тия; одновременно в соответствующих графах алфавитно  книги заносятся 

номер и дата приказа. 

2.7. Если ранее в б вши  из школ  учащи ся, уход которого оформлен 

приказом, снова возвратится, то данн е о нем запис ваются как на внов  

поступившего, при  том дата возвращения учащегося с пометко   возвр.  

запис вается в графе  Дата поступления .  

2.8. Записи в алфавитно  книге должн  вестис  четко и аккуратно. 

2.9. При полном испол зовании всех страни  алфавитно  книги продолжение 
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записе  производится в ново  книге в порядке последующих номеров по  

каждо  букве. 

2.10. Алфавитная книга постранично пронумеров вается, прошнуров вается и 

скрепляется подпис ю директора и печат ю школ .  

 

3. З  лючи ельные положения 

 .1.   Настоящее Положение вступает в силу с момента утверждения.  

 .2.Школа обеспечивает откр тост  и доступност  информа ии  размещая 

данное положение на офи иал ном са те Школ  в сети интернет. 

 . . Срок де ствия данного Положения не ограничен. 

 .4. Настоящее Положение может б т  изменено и дополнено. 
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Титул н   лист 

АЛ АВИТНАЯ КНИГА 

ЗАПИСИ  БУЧАЮЩИХСЯ МБУ Д   ДМШ №1  НМ   Т 

 

Книга начата ______________________  

Книга окончена ____________________  
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