
  



     3.3. На титульный лист личного дела приклеивается фотография ученика. Вновь 

прибывшие учащиеся, не имевшие фотографии в личном деле, обязаны предоставить ее в 

течение двух недель со дня прибытия.  

     3.4.В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике, итоговые отметки за 

каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью школы для 

документов. Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере 

изменения данных.  

     3.5. По окончании учебного года классный руководитель выставляет в личное дело из 

классного журнала оценки по предметам, делает одну из   записей на основании решения 

педагогического совета: 

 переведен в … класс (указывается в какой класс); 

 оставлен на повторный год обучения в … классе; 

 окончил основную школу; 

 окончил среднюю школу. 

     3.6. По окончанию 1 класса классный руководитель выставляет в личное дело напротив 

изучаемых предметов, по которым пройдена программа, знак «К» (качественное 

оценивание).  

     3.7. В графе о наградах и поощрениях отмечаются успехи обучающегося. 

В случае награждения учащегося по итогам года «Похвальным листом» в его личное дело 

заносится соответствующая запись. 

     3.8. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора. 

     3.9. В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по 

болезни  или без уважительной причины. 

     3.10. За время обучения в личные дела обучающихся добавляются  новые документы:   

     -заявления от родителей и обучающихся о зачислении  обучающегося в 10 класс;  

    -характеристика  на   обучающегося,    составленная  классным  руководителем,   по  

окончании  каждого уровня    обучения. 

     3.11. В личное дело обучающегося вносится справка, если ему рекомендовано 

обучение  по программе специальных (коррекционных) образовательных учреждений VIII 

вида психолого-медико-педагогической комиссией. 

     3.12. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с 

указанием ФИО обучающегося, 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. 

 

4. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы 

     4.1.При  переходе  обучающегося  в  другую  школу  личное  дело передается в  

образовательное  учреждение, которое готово принять обучающегося  в школу, 

на  основании  справки – подтверждения из образовательного учреждения   

и     письменного  заявления родителей либо законных представителей. Отметка  о передаче  

личного дела  делается секретарем   в  алфавитной  книге.  

     4.2. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный 

руководитель составляет выписку текущих отметок за данный период. 

     4.3. Личные дела передаются в архив школы, где хранятся в течение 3 лет со дня выбытия 

учащегося из школы. 

 

 

 

 



Приложение № 1 

С П И С О К 

1 «А» класса 

 

Фамилия, имя отчество классного руководителя ____________________________________ 

 

№ Ф.И.О. 

учащегося 

№ 

личного 

дела 

Номер 

медицинского 

полиса  

 

Номер  

паспорта или 

свидетельства 

о рождении. 

Номер 

страхового 

свидетельства 

Домашний 

адрес, 

номер 

телефона 

Примечание 

1 Иванов 

Иван 

Иванович 

И – 45    Ленина 

15-20. 

Прибыл из 

МБОУ СШ 

№ 3 приказ  

№ 45  

от 1 

сентября 

2011 г 

 

 

 


