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Положение

о ведении личного дела обучающегося

БОУ ТР ОО « Сомовская основная общеобразовательная школа»

I.Общие положения

1.1. Личное дело – это совокупность документов, содержащих полные сведения об обучающихся.

1.2.Формирование, ведение личных дел осуществляет классный руководитель.

1.3. Контроль за оформлением и хранением личных дел возлагается на заместителя директора по УВР  образовательного учреждения.

II. Состав документов личного дела

2.1. Личное дело обучающегося формируется после издания приказа о приеме обучающегося в образовательное учреждение.

2.2. При формировании личного дела в него включаются следующие документы:

- заявление от родителей или лиц их замещающих (опекунов) по установленной форме;

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- медицинская справка о состоянии здоровья ребенка;

- медицинская карта ребенка форма №26/У — 2000;

- справка о составе семьи;

- справка о месте проживания ребенка.

2.3. В процессе ведения личного дела в него включаются:

- договор между образовательным учреждением и родителями или лицами их замещающими (опекунами);

- копия паспорта (по достижении 14-летнего возраста).

III. Требование к оформлению личного дела

3.1. При оформлении личного дела соблюдаются следующие требования:

- фамилия, имя, отчество пишутся полностью;

- указывается число, месяц и год рождения;

- указывается дошкольное образовательное учреждение, которое ребенок посещал до поступления в школу;

- указывается домашний адрес обучающегося (фактический по листу регистрации);

- сведения о переходе из одной школы в другую, выбытии и окончании школы.

IV. Требования к заполнению и ведению личного дела обучающегося

4.1. На обложке личного дела указывается регистрационный номер согласно алфавитной книге.

4.2. На обложке личного дела указывается дата зачисления обучающегося в 1 класс образовательного учреждения, ставится подпись директора, печать.

4.3. Классный руководитель в конце каждого учебного года со 2 по 9 класс выставляет в графу «сведения об успеваемости» годовые оценки обучающегося, согласно классному журналу по всем предметам:

- количество пропущенных уроков и в том числе по болезни;

- заполняет графу «сведения об изучении факультативных курсов»;

- заполняет графу «награды и поощрения»;

- ставится подпись и заверяется печатью школы.

4.4. Правильность заполнения личных дел проверяется заместителем директора по УВР образовательного учреждения, который сверяет соответствие оценок в журнале и личном деле.

V. Хранение личного дела.

5.1. Личные дела каждого класса хранятся в отдельной папке, с указанием класса,

Ф.И.О. классного руководителя, с указанием учебного года, списком обучающихся данного класса.

5.2. Личные дела хранятся в кабинете директора школы по классам.

5.3. Если обучающийся выбывает из ОУ, то в графе «сведения о выбытии из одной школы в другую пишется: «выбыл», ставится дата выбытия, название ОУ, печать.

