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I. O6mue nonokenns.

1.1.Hacrosmee nonosxenue Ppa3paboTano ¢ uessio PCTIAMEHTALMK PaGOThI ¢ JIMYHBIMH nenamMu
ydaumxcst kol u onpenenser TOPSIIOK AEHCTBHIT Beex KaTeropuii corpyaHukos HIxomsr, YYaCTBYHOIIUX
B paboTe ¢ BbIleHa3BaHHOl JIOKyMEHTaLUeH,

1.2.Hacrosmee “Tlonoskenne” yrBepxknaercs INpukazom mo Ilkone u ABJISICTCS 00SI3aTEbHBIM /15t

PacCMaTpUBACTCS B COOTBETCTBHH ¢ TK PdD.

1.3.Jlnunoe neno sasercs AOKYMEHTOM Y4EeHHKA, M BeleHHe ero 06s13aTeNbHO 151 Kavkoro
YHALIEroCs! LIKOJTbI.
IL Hopsiox 0OpMIIeHHS IHYHBIX Ke Npu nocryniennn 8 MKQY «Taypekas COII»

2.1, JHIILIE IEN2 YaINCE 3aB0MaTen ey s e PYKOBOIHTEIAME 100 1acmur oy
ot RTINS ACAR YUAUNIXCE S2DORATCA KIRCCULIMH PYKOBORHTCLAM NpH nocTynnemn

KJIaCC Ha OCHOBAaHMH:
- JUTYHOTO 3a5BICHUS POJHTENCH;
- iororopa mesxny MTkonoit u pomuTensiMu yuamerocs:

2.3. lnst opopmnenus mrasoro ACNa I0IDKHBI OBITH NPEIOCTABEHbI CIIEQYIOIHE TOKYMEHTHI:
3aumcrenme yuamuxcs komy odopmusiercs TpHKa30M jupexTopa. Jls 3auncieHus B Ixony pomutenn
(miua, X 3amensromme) TPEACTABIISIOT CIEAYIONHE OKYMEHTBI:

® SAABICHUE POAMTENEH Ha MMS PYKOBOTHTES obpasosarensHoro YUPeXIeHHUs,
¢ kom0 «CBUMETENBCTRA 0 posKIeHUH pebeHkay;
¢ MCIMUMHCKYIO KapTy pefeHka,
¢ KOINHIO NacIopTa OTHOro U3 POaHTENeii ¢ TPOIHCKOI;
Iprem oGyuaromuxcs Bo 2-9-¢ KJIaCChl OCYMIECTBSETCS IPH PEAOCTABIICHUH CIIEIYIOLIUX IOKYMEHTOB:
® Sa’ABICHUE PONMTENEH HA UMS PYKOBOHTENS obpasosareasHOro YUpEKICHHSI,
® NwuHOe neno ofvuaromerocs (Rarepennoe neuaThio obmeofpazoratenhioro vapexienus
B KOTOpOM 00y4ajics obyuarommuecs) uim BenoMocTs OLICHOK 10 BCEM MpeAMeTaM;
®  KOIHIO NacIopTa OXHOIo U3 POAUTENEH 1y CHPaBKY O MECTe IPOXHMBaHKS pebeHka.
B 10-e, 11-e kmaccer OCYIICCTBIIACTCS NP NPENOCTABICHUH CIIENYOUINX IOKYMEHTOB:
¢ 3QIBICHHE POAMTENEH Ha MM PYKOBOIHTE LS obpa3zoBatenbHOro YUPEXACHHS,
® kom0 «CRUNETENRCTRA O PoXTIeHUu pefenkan:
® BEAOMOCTh OLICHOK H aTTECTaT 06 OCHOBHOM obwem o6pazopanni;
¢ MCIHMUMHCKYIO KapTy pebenka, -
¢ KOIHIO NacropTa OXHOro U3 poauTeneii CTpPaBKy O MECTE IPOKHBAHKS peGeHka.
OcHoBanuewm nist u3namus Ipuxasa o sauncnenuu susercs JIHYHOE 3asIBJICHHE.

ML Mopsinox Benenns u XpaHeHHst An4HbIX fe. COCTaB JIHYHOrO nea.

3.1. Knaccsie pykosommtenn BHOCAT M3MEHEHHS B JHYHbIE JeNa: CBEJCHHS O NpUOLITUH Ui
BBIOBITHH (KyZa BbIGbLI, OTKyza npubbii, Ne u narta TpHKa3a), mepeMeHa ajpeca, BhICTABJIEHHE TOZIOBBIX
OLICHOK, IIPOIYCKH YPOKOB 3a IOl U 3aBEPAOT MX repOOBOI IeUaThio B KOHIE yuebHoro rona.

3.2. B cocTaB nmunOrO KEma BXOZAT CIICIYIOIIHE JOKYMEHTBI:

-IHYHas Kapta obyyaromerocs,

-3asBJICHHE O 3aYHCIIEHUH,




3.2. В состав личного дела входят следующие документы:

-личная карта обучающегося,

-заявление о зачислении,
-копия свидетельства о рождении, включая копию вкладыша – свидетельства о гражданстве,

-копия паспорта (2 страницы),

-копия аттестата об основном общем образовании,

-копия медицинского полиса,

-медицинские справки в случае пропусков занятий по болезни, освобождения от уроков физкультуры, отнесенности к подготовительной или специальной медицинской группе (если есть),

-характеристика, которая составляется каждый год.
3.3. Личные дела учащихся каждого класса хранятся в отдельных файлах, собранных в папку. В состав папки входят:

-обложка (см. Приложение 1),

-внутренняя опись документов (см. Приложение 2),

-список класса (см. Приложение 3).
IV. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из Школы.

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

4.2. Делопроизводитель регистрирует выдачу личного дела в   “Книге движения личных дел учащихся”.

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

-Подать на имя директора Школы заявление;

-Получить у заместителя директора обходной лист (Обходной лист в библиотеке подписывается после полного возврата полученной там литературы, а в случае ее утраты -внесения денежной или иной компенсации за утерянную литературу согласно Положению о библиотеке Школы);

-Сдать обходной лист заместителю директора по учебной работе.

-В том случае, если учащийся выбывает в течение учебного года, или в конце года  учащийся 1 - 8, 10 классов, предоставить справку-подтверждение из учебного заведения, в которое поступает ученик.

4.4. При выдаче личного дела делопроизводитель оформляет запись в алфавитной книге о выбытии учащегося.


4.5. В тех случаях, когда выбытие происходит в течение учебного года по окончании четверти, классным руководителем в личное дело делается выписка четвертных оценок из классного журнала.

В случаях выбытия в течение четверти делается выписка текущих оценок. При выбытии учащихся 10 и 11 классов выдается личное дело и аттестат об основном общем образовании.

4.6. Личные дела окончивших Школу или выбывших по иным причинам заместитель директора  передает в архив.
Приложение 1

Образец оформления обложки папки, в которой хранятся личные дела учащихся

01- 22

МКОУ «Гауфская СОШ»



20__ – 20___ учебный год

Приложение 2
Образец оформления внутренней описи документов
Внутренняя опись документов

	Документы

Ф.И.

учащегося
	Заявление о приеме
	Копия свидетельства о рождении
	Копия вкладыша о гражданстве
	Копия медицинского полиса
	Копия паспорта
	Копия аттестата

	Иванов А.А.
	+
	+
	+
	+
	
	


Приложение 3
Образец оформления списка класса
Список _______ класса

	Ф.И.О. полностью
	Дата рождения
	Адрес

	Иванов А.А.
	00.00.0000
	


Всего в классе ____

Мальчиков: 
	Год рождения
	Год рождения
	Год рождения

	Кол-во
	Кол-во
	Кол-во


Девочек:
	Год рождения
	Год рождения
	Год рождения

	Кол-во
	Кол-во
	Кол-во


Прибыл (откуда, приказ о зачислении) _________________________________
Выбыл (куда, приказ о выбытии) ______________________________________
Распределение по месту жительства

	Гауф
	Фадино
	Дачи
	Другое

	
	
	
	


Сколько родителей работает __________

Классный руководитель _______________________
