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1. O6u[e noJroxenl{t
I.I. Jllrqnoe Aeno ) {aulerocs Mynuqnnanrnoro

)^rpexAeHl{t <CpeAns.s o6uleo6pasoaareJlEH€ul ruKoJIa }ilb 73>> (4alee

Yvpexgenue) - HoMeHKJIarypHhIfi AoKyMeHT ycraHoBJleHHoro o6pa3lla, B

Koropbrfi HaptAy c aHKeTHbIMI{ AaHHbrMlI BHoclrct IrHOopMarIut 06

ycrreBaeMocTrr IIo roAaM o6r{eHl4t.
1.2. Be4enr,re Jrr{lrHoro AeJIa o6rcaren6Ho AJUI KaxAoro )Alalqeroct Y'rpex4enux'
1.3. Jtr.ruoe AeJro I,IMeer HoMep, coorBercrByloqufi Holraepy B an0aBl4rnoft KHlIre

3anncr{ )rrrarq[xcs Yvpex4enur.
1.4. flpu repexoAe yqaqeroct B Apyroe o6pa3oBarerbnoe )rqpexAeHl'Ie ero

JrlrqHoe AeJro BbrAaeTct poAuTentM (saxonnrru [peAcTaBuTeJItM) Ha ocHoBaH]IlI

ux [rrcbMeHHoro 3auIBJIeHLIt. B rI,IqHoM AeJIe AeJIaeTCt OTMerKa o Aare I'I MecTe

nrr6urnr, Koroptul 3aBepserct rIoAIIItcbIo I,I [eqarblo AI4peKTopa Yvpexgenux.
2. Tpe6ouaunfl K coAepxaHun JrltqHbrx AeJr

2.1. B rnqnou AeJre flauleroct HaxoAtrct AoKyMeHThI:
- 3aurBJreHr,re poAr4Tenefi (aarouHux npeAcTaBI{TeJIefi);

- Koflr{r cBr.rAereirbcTBa o poxAeHLIu (c l4-ru JIer Korlnt [acflopTa c uponr'rbrofi);

- CUDABKA C MECTA )KI,TTEJIbCTBA:

- BeAoMocrb o6pasonarenrHbrx Aocrl4xeuuit (xtrr^ )AIaIIIIlxct 10 uaccon);

- Korrurr arrecrara 06 ocHoBHoM o6qeu o6pa3oBaHul.I (Anx y'larquxcr I I

KJraccoB);

- AoK)rMeHrhr c rper(Hero Mecra rre6bl (Anx rnonr npz6rrautrx);

- Ta6enb ycueBaeMocrll no LIToraM o6y'{eHLlt )rtlalqeroct, H€lxoAtlqeroct Ha

caHaropHo-KypoprHoM JIeqeHI,IrI.

3. Tpe6onaunq K BeAeHuIo u xpaHenlrrc Jlrrrrnblx AeJI

3,1. OrserctgeHHocrb 3a BeAeHI,Ie JII{tIHbIx Aer v r4x xpaHeHI'Ie Bo3raraercs Ha

KJraccHhlx pyKoBoALITeJIefi n cerpempr Yupexgenr'ra. 3anucu B JIrqHoM AeJIe

AOirxHbI Becrr{cb qeTKo I,l aKKypaTHo.
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3.2. Личное дело формируется в течение трех дней после издания приказа 

о зачислении учащегося в Учреждение. 

3.3.  Секретарь присваивает номер личному делу учащихся. 

3.4.  Классный руководитель формирует список класса в алфавитном 

порядке по форме (Приложение 1.). 

3.5.  Личные дела учащихся класса хранятся в отдельной папке, 

разложенные в порядке, соответствующем списку класса на первой 

странице данной папки. 

3.6.  Классный руководитель заносит номера личных дел в классный 

журнал. 

3.7.  Классным руководителем в личное дело каждого учащегося 

заносятся все сведения в  соответствии со свидетельством о 

рождении, паспортом родителей  (законных представителей) 

учащегося. Фиксируется домашний адрес. 

3.8.  Классным руководителем в конце учебного года выставляются 

годовые оценки, отметка о переводе или оставлении на повторный год 

обучения, отмечаются пропуски занятий. Общие сведения об 

учащихся корректируются классным руководителем по мере 

изменения данных. 

3.9.  Личные дела заполняются классным руководителем в конце учебного 

года и сдаются секретарю  Учреждения.   

3.10. По окончании учебного года   классный руководитель заверяет табель 

успеваемости за год печатью Учреждения.  

3.11. При поступлении учащегося в Учреждение секретарь  проверяет 

наличие                 всех печатей и оценок, выставленных в 

предыдущем учебном заведении, а так же проверяет личное дело на 

наличие всех документов в соответствии с данным Положением. 

4. Порядок оформления личных дел при поступлении в школу 

4.1.  Ответственность за ведение личных дел учащихся возложено на классных 

руководителей.   

4.2.  Личные дела учащихся при поступлении в 1-ый класс формируются до 5 

сентября в соответствии с данным Положением. Все данные о ребенке 

вносятся секретарем в алфавитную книгу до 5 сентября. 

5. Контроль ведения личных дел 

5.1.  Контроль  ведения личных дел осуществляет заместитель директора по 

учебно-воспитательной   работе.  

5.2.  Ведение личных дел учащихся проверяется 2 раза в год: в начале учебного 

года и по окончании учебного года. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

           Приложение №1 

           к Положению о личных делах учащихся 

Муниципального общеобразовательного учреждения 

«Средняя общеобразовательная школа № 73» 

 

 

Список  учащихся ____класса  

МОУ «Средняя общеобразовательная школа № 73»  

 

№ 

п/п 

№ 

личного 

дела 

ФИО 

учащегося 

(полностью) 

Дата 

рождения 

Домашний 

адрес 

Контактный 

телефон 

Примечание 

1.       

2.       

 

Классный руководитель______________ 

 

 


