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MonosKeHHe 0 BeAGHHH JHUHBIX A€/ YHAIHMXCs MyHHIMNAILHOT0 010/17KeTHOr0
0611€06Pa30BATENILHOIO YUPeKIEHHsS «AJIaTCKasi OCHOBHA o0meo0pa3zoBaTe/ibHasA
K012 BHICOKOropcKoro MyHHIHNAALHOIO PaloHa Pecnyoankn TaTtapcran»

1. O0mmue MoJI0KEHHS.

Hacrosiee [lonoxenue pa3pab0oTaHO C IEJIbIO perjiaMeHTaluu paboThl ¢ JIMYHBIMUA
JeaMi YYaluXcsl IIKOJIbI U ONpeesseT MOPSIOK J€HCTBUH BCEX KaTeropHit pabOTHHUKOB
LIKOJIBI, YYACTBYIOLIKX B paboTe C TaHHOH JOKYMEHTaIHEH.

‘Hacrosmee IlojokeHMe yTBepXIaeTcss MPHKa3oM IO MIKojde M ABJIACTCAH
06s3aTeNIbHBIM  JUIS BCEX KaTeropuil IMeJarorMyeckux M aaAMHUHHUCTPATUBHBIX
pabOTHUKOB LIKOJIBL.

2. Mopsaok opopmiieHHs JHYHBIX eI IPH NOCTYIJIEHHH B UIKOJTY.

2. 1. Jluumble fena ydammxcsi (QOPMHPYIOTCS KJIACCHBIM PYKOBOAHMTENIEM  TIpH
MOCTYIUIEHMH B | KJIacc Ha OCHOBAHWMM JIHYHOTO 3asBJICHHS poauTenei (3aKOHHBIX
TpencTaBUTENIEH ).

Jlnst ohOpMIIEHHs JMYHOTO Jena JO/DKHBI OBITh TMPEICTABICHBI CICAYIOLUIHE
JOKYMEHTBI:
- KOMHsI CBHJIETENIbCTBA O POXKIAEHHHU peOeHKa;
- MEIUIMHCKYIO CIIPaBKY O MPOXOXIECHHH MEI0CMOTPA;
Jlist mocTyrienus B 10-i K1ace NpeaoCTaBIAioTCA CIEAYIOIHE TOKyMEHTBL:
- TMYHOE 3asiBJIEHHUE ;
- arTecTar 00 OCHOBHOM 00IIeM 00pa3oBaHuUH;

JUisl IOCTYTLIEHHS BO 2-9-bie KJIacChl MPEAOCTABIIAETCS JINTHOE N1eJI0 yHallerocs, IS
y4aluxcs, JOCTHTIINX Bo3pacTa 14 sier, 00s13aTeIbHBIM SBIISETCS MPEA0CTaBICHUE KOIHU
nacrnopra.

OcHOBaHHeM I u3aHus npukasza «O 3a4UCICHUM) CIIYXKUT 3asABJICHHC poauTenen
(3aKOHHBIX MPEACTABUTENEH). ,

JIu4HOE JeN0 BeAeTCs Ha BCEM MPOTSHKEHHH 00y4YeHNUs yHeHUKa.

JIi4uHOe JeJI0 UMeeT HOMEp, COOTBETCTBYIOLIUI HOMEPY B an(aBUTHOH KHUI€ 3alHCH
yuamuxcs (Harnpumep, Ne K/5 o3Hadaer, 4To yYaluiics 3anucaH B all(paBUTHOH KHUTe Ha
6ykBy «K» moa Ne3).

JIsdHBIe eNa yYalnXxcs XPaHsTCs y IMPEKTOpa B CTPOrO OTBEACHHOM MECTC. JluuHbIe
ena OIHOTO KJIacca HAaXOIATCA BMECTEe B OJHOH MarKe M JIOJDKHBI OBbITh Pa3NIOKEHBI B
andaBUTHOM IOPSJIKE.

KOHTPOJIb 32 COCTOSIHUEM JIMYHBIX J€JI OCYIIECTBIACTCA KJIACCHBIM PYKOBOJIHUTEIIEM,
3aMecTHTeeM IHPEKTOpa 110 BOCTIUTATEIbHOH paboTe ¥ AUPEKTOPOM LIKOJIBL.
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Положение о ведении личных дел учащихся муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Алатская основная общеобразовательная школа Высокогорского муниципального района Республики Татарстан»

1. Общие положения.
Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с личными делами учащихся  школы и определяет порядок действий всех категорий работников школы, участвующих в работе с данной документацией.

Настоящее Положение утверждается приказом по школе и является обязательным для всех категорий педагогических и административных работников школы.
2. Порядок оформления личных дел при поступлении в школу.
2. 1. Личные дела учащихся формируются классным руководителем при поступлении в 1 класс на основании личного заявления родителей (законных представителей).              
Для оформления личного дела должны быть представлены следующие документы:

- копия свидетельства о рождении ребенка;
- медицинскую справку о прохождении медосмотра;

 Для поступления в 10-й класс предоставляются следующие документы:

- личное заявление ; 

-  аттестат об основном общем образовании; 

 Для поступления во 2-9-ые классы предоставляется личное дело учащегося; для учащихся, достигших возраста 14 лет, обязательным является предоставление копии паспорта.

 Основанием для издания приказа «О зачислении» служит заявление родителей (законных представителей).

 Личное дело ведется на всем протяжении обучения ученика.

 Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи учащихся (например, №  К/5 означает, что учащийся записан в алфавитной книге на букву «К» под №5).
 Личные дела учащихся хранятся у директора в строго отведенном месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.
 Контроль за состоянием личных дел осуществляется классным руководителем, заместителем директора по воспитательной работе и директором школы.

 Проверка личных дел учащихся 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 учащихся.

 За систематические грубые нарушения при работе с личными делами учащихся директор вправе объявить замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты.
3. Порядок работы классных руководителей с личными делами учащихся.

 Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.

 Личные дела учащихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только черной шариковой ручкой. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы.

 В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике, итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью школы.

 В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, номера личных дел, номера медицинского полиса и паспорта, домашний адрес и номер телефона, а также Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно. Если ученик выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается номер приказа.
 При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.
 В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины.

 Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.

4. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы.

Выдача личного дела родителям учащегося производится директором  школы при наличии приказа «О выбытии».
Личное дело учащегося выдается на руки родителям (законным представителям) по их  личному заявлению. 
При выдаче личного дела директор вносит запись в алфавитной книге о выбытии, а родители (законные  представители) учащегося ставят свою подпись в графе «отметка о выдаче личного дела».

 В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, директор составляет выписку текущих отметок за данный период.

 При выбытии учащихся 10,11-х классов родителям выдается личное дело и аттестат об основном общем образовании.

При окончании обучения личные дела учащихся передаются в архив школы, где хранятся в течение 3 лет.

  Личные дела, на затребованные родителями, передаются в архив школы, где хранятся в течение 3 лет со дня выбытия учащегося из школы.

