
 

  

 

 
 

 

 

 

 



2.6.   Данные  о  ребенке   заполняются   в   соответствии   с  копией  свидетельства  о  

рождении. 

2.7.    В  конце   года  классный  руководитель   выставляет  отметки   за  год,  

количество  пропусков,  делает  отметку  об  итогах  года   и  заверяет  своей  подписью.   

2.8.    Заместитель   директора   по  УВР  при  проверке    личных   дел    учащихся   в   

июне    ставит   печать   в  личной   карточке   обучающегося.   

2.9.    Изменения    данных  о  ребенке   своевременно   вносятся    в   содержание  

личных  карточек    классным  руководителем.   

2.10.   Отметку  о  выбытии,  прибытии   в  личной  карточке    вносит   директор  

школы   после  создания   соответствующего  приказа.    

 

3. ХРАНЕНИЕ  ЛИЧНЫХ  ДЕЛ.   

 

3.1.    Личные   дела    учащихся   хранятся   в  кабинете   секретаря    ОУ.    

3.2.   Дата   выдачи  и   возврата   личных    дел   фиксируется    в   журнале    учета   

выдачи   личных    дел  учащихся.   

(Личные   дела   могут   находиться   у  классного  руководителя   и  других   

специалистов   не  более   1 – 2   дней). 

3.3.   В   случае    перевода    учащихся   в    другое   ОУ   и  по  окончанию    ОУ    

личные   дела    выдаются   родителям  (законным  представителям)  только  с  

письменного  заявления.  

 

4.   ДОСТУП    К  ЛИЧНЫМ   ДЕЛАМ   УЧАЩИХСЯ.    

 

4.1.    Право   доступа    к  личным    делам    учащихся  имеют:    

-    директор  школы;  

-    заместитель  директора   по   УВР;  

-    классные  руководители;  

-    воспитатели   групп   продленного   дня;  

-   специалисты   ОУ:    

          учитель – логопед;  

          педагог – психолог;  

          медицинский  работник.   

 

4.2.   Контроль   за  ведением   и  своевременным   заполнением   личных   дел   

осуществляет  заместитель  директора   по    УВР. 


