


В течение учебного года изменения вносятся оперативно по мере поступления. Если ученик выбыл в 
течение учебного года, то делается отметка об отчислении в порядке перевода в другую 
образовательную организацию, осуществляющую образовательную деятельность ( указывается номер 
приказа и дата)По окончании учебного курса классный руководитель проставляет все отметки по 
предметам в соответствии' с учебным планом класса, записывает сведения о наградах и поощрениях, 
проставляет количество пропущенных уроков, скрепляет все данные печатью для документов и сдает 
личные дела завучу, курирующему класс. Исправления отметок не допускаются. При необходимости 
исправления вносятся только по разрешению директора школы, подписываются им и заверяются 
печатью.
3.2. Учителя 1-х классов проставляют в колонке первого класса, напротив изучаемых предметов, 
строчную букву «к», что означает «качественное изучение» данного предмета. Учитель записывает 
сведения о наградах и поощрениях, проставляет количество пропущенных уроков.
3.3. По окончании учебного года делается запись: классными руководителями 4-х классов - «Освоил (а) 
образовательную программу начального общего образования, переведен (а) в 5-й класс»;классными 
руководителями 5-8,10-х классов - «Переведен в________ класс» или «Оставлен на повторный год 
обучения»; классными руководителями 9-х классов - «Получил (а) аттестат об основном общем 
образовании»;классными руководителями 11-х классов - «Получил (а) аттестат о среднем общем 
образовании».
3.4. Личные дела хранятся в  в строго отведенном месте.
3.5. Личные дела, разложенные в алфавитном порядке, хранятся в папке. Классный руководитель на 
первой странице папки помещает список класса в алфавитном порядке, на папке указывает класс, 
Ф.И.О. классного руководителя. В папку вкладывается приказ о зачислении учащихся в класс из базы 
КИАСУО (по состоянию на 4 сентября текущего учебного года), заверенный директором. Список 
учащихся класса меняется ежегодно
.4. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из Школы
.4.1. При отчислении учащегося из Школы личное дело выдается родителям или лицам, их заменяющих 
(законным представителям).
4.2. Выдача личного дела производится секретарем.
4.3. Секретарь регистрирует выдачу личного дела в алфавитной книге.
5. Порядок проверки личных дел.
5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляют заместители директора по УВР и директор.
5.2. Проверка личных дел осуществляется по плану внутришкольного контроля. В необходимых случаях
проверка осуществляется внепланово, оперативно.
5.3. Цели и объекты контроля - правильность оформления личных дел, достоверность сведений.
5.4. По итогам проверки заместитель .директора по УВР готовит справку с указанием замечаний.
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