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Ilosoxenne 0 BexeHHH JTHUHBIX e Y4al[uxcst
MYHHIHIIJILHOTO OI0AKETHOIO 06111e06Pa30BaATENLHOIO y4pexIeHust
«JIsgckast cpeansisi 061meo6pasoBarebHAsT MIKo/a"

1. OGIIME ITIOJIOKEHU ST

1.1. Jlmanoe nerno ygamerocs Bemercs Ha BceMm IPOTSDKEHUH y4eObl (C MOMEHTA MOCTYILICHHS
€r0 B IIKOJY | JIO0 €¢ OKOHYAHHS).

1.2.Tlpy  BBIGBITHE ydamerocs M3 IIKOJBL JMYHOE JIeJI0 BBINAETCA HA OCHOBAHUHU
TICbMEHHOTO 3asBJICHHSI POXUTEIIIM WM JIHIAM, WX 3aMEHSIONIAM, C OTMETKOH 06 3TOM B
an(aBUTHOM KHUTE.

1.3. Jlmauste nenma yuammxcs BENYTCA KIIACCHBIMH PYKOBOAMTEISIMH WM JIALNAMH, HX
3aMCHSIOMAMH. 3allCH B JIMYHOM Jejle HeOOXOMUMO BeCTH 9ETKO, aKKypaTHO U TOJIBKO
HCPHUITAMH CHHETO M (roseToBoro nsera. I1o oxoHYaHmMM KaxIoro roxa nox rpadoi
(IIOAIHCE KIIACCHOTO PYKOBOAMTENS» HPOCTABIIAETCS IT€YATD [IIKOJILL

1.4. B muanoe neno yuennka samocsres: obmue cBeneHus 06 Y4alluXxcs; HTOTOBBIE OTMETKH
YCII€BACMOCTH B KjlaccaxX, 3aBEPEHHbIE MOMIHCHIO KIACCHOTO PYKOBOIUTEIS U II€9aTHIO
IIKOJIBI, 3asBJICHHE POAUTENEH (MM 3aKOHHBIX IIpE/ICTaBUTENeH) O NpHEMe B MIKONY, O
IIEPEBOZIE B APYToOil KJIacc; CHpaBKa O COCTOSHHHU 3I0POBbSL (110 HEOOXOAMUMOCTH); KOITHSI
CBUNICTCIIECTBA O POXICHHWH; KONMsS I[acropra (npu  Hactymienum 14 JI€T), KOIHS
arrecTara 00 OCHOBHOM 06IeM 06pa3oBaHHK (ms yaamuxes 10, 11 KJIACCOB).

1.5. Obmme cBenenus 06 yuammxcs KOPPEKTHPYIOTCS KNACCHBIM PYKOBOIHTEIIEM HIIH JHIIOM,
CT0 3aMCHAIOIINM, 110 MEPE H3MEHEHHS JAHHBIX.

2. 3AITOJIHEHME JIMYHOT O JEJIA YYAIIEIOCs
2.1. 3anoanenue cTpaHuE 1 1H9HOro Kea yuamerocs (TaryasHb1ii JucT).

1. B mmanoM nmene o6yuaromerocs IIPOCTABJIACTCS HOMEP COIVIACHO HOMEPY 3alliCH B
andaBuTHON KHHMre YdpexIeHus, KOTOpas XpaHHTCA y CeKpeTaps. JTOT HoMep
MOJKEH OBITH OJMHAKOBBIM B  al(aBHTHOM KHHUTE, B JJMYHOM JI€JI€ yJallerocs, B
KypHane B pasnerne «O0mmue cBefeHus 06 yyarmuxcsy (IIpumep: K/26). Ecn yaenuk
IpuObUI U3 JPYroro o6IIE06pa30BaATENEHOTO YHUPeKNCHHSA, HOMED JIMYHOIO [ena
JAKKypaTHO 3a4€pKHBAETCS M PSIOM C HEM IHIIETCS HOBEIA HOMep. IIpumep 3anficu:
K424, K/61.

2. ®UO yuenmka 3ammCHIBAETCS IIOJIHOCTBIO, B POAMTENIBHOM IMANEXe, COTIACHO
CBHJIETEIILCTBY O poxaeHuH. 3amena F na E e JIOIIyCKaeTCsl.

3. Hassanue quemenm, (I TIepBOKIIACCHUKOB) YKa3BIBACTCS IIOJIHOCTEIO, 0e3

COKpaleHui (IIpumep 3anucu: «MYHUYUNATIbHOE O10001cemmoe
0bueobpasosamensioe  yupexcoenue «Jladckas cpednsa  obweobpazosamenvhas
wxonay)

4. Ilpu m3MeHeHwn Ha3BaHUS Yupexiennss B cpo6omHOM Melre CTpaHHUbl 1
BIIMCBIBACTCS Pa30OPYMBBIM IIOYEPKOM HOBOE HA3BAHHE VUpexxneHus coracHo
YeraBy, 6e3 coxpameHmit. Crapoe Haspanume aKKypaTHO 3a4epkuBaeTcs (c
BO3MOXHOCTBIO IIPOYTEHHS). :

5. Ilpu 3aumcnenum B 1-# Kiace YKa3bIBACTCS JaTa 3a4MCIICHUS (B COOTBETCTBHH C
NPAKa3OM 0 YUPEeHACHHIO O 3a9MCIICHHH).
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1. Личное дело подписывается директором  Учреждения и заверяется печатью.

2.2. Заполнение страницы 2 личного дела учащегося.

1. В строке 1 ФИО ученика записывается полностью, в именительном падеже. Не допускается замена буквы  Ё на Е, если в свидетельстве о рождении  прописана Ё.

2. В строках 2-4 все данные о рождении ребенка заносятся на основании  свидетельства  о  рождении, обязательно указывается №, серия и дата получения  данного  документа.

3. В строке 5 ФИО родителей 9или лиц их заменяющих) записывается полностью на основании записи в свидетельстве о рождении ребенка или документов об усыновлении. Не допускается замена буквы Ё на Е, если в документах прописана Ё.

4. В строке 6 делается запись о воспитании ребенка до поступления его в 1 класс. Запись должна содержать сведения, однозначно обозначающие место получения дошкольного образования: дошкольное образовательное учреждения (указывается  полное название и место нахождения), домашнее воспитание, группа кратковременного пребывания, группа семейного воспитания, частный центр развития детей и т. д. Пример записи: «Домашнее воспитание» или «МБДОУ «Центр развития ребенка – детский сад»  отделение «Лядский детский сад»
5. Строка 7 заполняется секретарём  Учреждения в случае выбытия ребенка в другое общеобразовательное учебное заведение. Запись делается на основании приказа по школе, справки с места будущего обучения о зачислении и заверяется печатью  Учреждения. Пример записи: «Отчислен из муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения « Лядская средняя общеобразовательная школа» на основании приказа от 12.12.2012  №34/02-15  по причине ______ (перехода в МБОУ « Плюсская СОШ» или в связи с переменой места жительства и т.д.)».

6. Строка 8 заполняется секретарём на основании приказа по  Учреждению в случае  перехода ученика на другую  (альтернативную) форму обучения. Указывается дата перехода, форма обучения, номер, дата приказа. Пример записи: «Переведен на семейную форму обучения с 01.09.2012 согласно приказу от 01.09.2012 №42/02-15»

7. В строке 9 указывается домашний адрес учащегося на момент его поступления в Учреждение. Адрес вносится полностью, недопустимо его сокращение (пропуск города, района и т. д.). Пример записи: «Псковская область, Плюсский район,  с.Ляды, ул. Садовая, д.7, кв.3»

8. По итогам проверок Личных дел, не реже двух раз в год, в Личное дело вносятся изменения, если таковые произошли или если ученик прибыл из другого учебного заведения. Пример записи в строке 9: «С 01.09.2016 г –  Псковская обл., Плюсский район,  с.Ляды, ул.Советская, д. 34, кв.4» 

2.3. Заполнение страницы 3 личного дела учащегося.

1. В таблице «Сведения об успеваемости» обязательно пишется класс и год его  окончания полностью. Пример записи в заголовке колонки: «1 кл., 2016».

2. Годовые оценки выставляются в те предметы, названия которых соответствуют учебному плану Учреждения. Если таких нет в печатном (типографском) наименовании предметов, необходимо внести соответствующую запись в пустые строки в строгом соответствии с названием предмета в учебном плане. Не допускается пропуск слов (возможно сокращение) или изменение названий предметов, утвержденных базисным учебным планом. Сокращение названий предметов необходимо производить в соответствии с сокращениями, принятыми для печати аттестатов выпускников.

Примеры: 

вместо «Технология» записывать «Трудовое обучение» (не соответствует БУП);

вместо «Иностр.язык (английский)» запрещается вписывать «Английский язык»;

вместо «Физическая культура» запрещается вписывать «Физ-ра».

3. В графе для итоговых оценок выставляются оценки в виде цифр, не допускаются буквенные записи типа «хорошо», «зачёт», «не аттестован», «освобождён», прочерки и т. п.

4. Предметы, которые не изучались учащимся, в Личное дело не вписываются.

2.4. Заполнение страницы 4 Личного дела учащегося

1. В заголовке таблицы заполняется класс и год его окончания полностью.

2. Проставляется количество пропущенных уроков, в т. ч. по болезни.

3. Делается запись об итогах года Примеры записи: «Переведен во 2 класс», «Оставлен в 1 классе», «Выпущен из 11 класса».

4. Все записи ежегодно подписываются классным руководителем и заверяются печатью.

5. В строке 1 делается запись об изучении элективных, факультативных курсов Пример записи: «20125-2016 уч.г. – факультативный курс «Словари как средство познания мира».

6. В строке 2 делаются ежегодные  записи о награждении учащегося Похвальным листом, Почетной грамотой за особые успехи в изучении отдельных предметов. Пример записи: «2015-2016 уч.г. – Похвальная грамота за особые успехи в изучении отдельных предметов».

3. КОНТРОЛЬ ЗА СОСТОЯНИЕМ ЛИЧНЫХ ДЕЛ

3.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора Учреждения по учебно-воспитательной работе и непосредственно директором Учреждения.

3.2. Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не менее 2 раз в год.  

3.3. Цели и объект контроля — правильность оформления личных дел учащихся.
3.4. По итогам проверки заместитель директора, осуществляющий проверку, готовит справку с указанием ФИО учителя, замечаний. Итоговая справка может быть заполнена  в виде таблицы. По итогам справки, директор вправе издать приказ с указанием санкций за ведение личных дел учащихся.

4. ХРАНЕНИЕ ЛИЧНОГО ДЕЛА УЧАЩЕГОСЯ

4.1. По окончании Учреждения  личное дело учащегося хранится в архиве  3 года. По окончании 9 класса, с переходом учащегося в другое общеобразовательное учреждение, личное дело выдается ему на руки.

4.2. Личные дела учащихся хранятся в канцелярии Учреждения в строго отведённом месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке. В папке личных дел класса находится список учащихся с указанием фамилии, имени и Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно.
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