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IIpuHsTO Ha 3aceaHUU NeJaroruye-
CKOI'0 COBETa
nnpoTokos Ne ot "10" suBaps 2014r.

IOJIOKEHHUE
0 (pOpMHUPOBAHHH, BeIeHUH U XPAHEHHH JINYHBIX 1€/
yuyamuxes MOY «COLI Ne4y c.n. 3arokoBo

I. O0mue moJsioxxeHus.

1.1.HacTosiee nosoxeHue pa3zpaboTaHO C LIeJIbIO perjiaMeHTalli pabdoThl C JIMY-
HeIMU AenaMu yganmxcss MOY «COII Nedy c.m. 3arokoBo (manee - YupexaeHue) U oIl-
penenseT mopsAaOK NEHCTBUU BCEX KATETOPUN COTPYAHUKOB YUPEXKIECHHUS, YIACTBYIOIIUX
B paboTe C BBIIIIEHa3BAHHOW JOKYMEHTAIIUEH.

1.2.Hacrosmee [Tonoxenne yrBepxaaercs [Iprukazom 1o YUpexIeHHIO U SBIISETCS
00s13aTeIBHBIM JUISI BCEX KaTEropuil e€ megarornyecKuxX U aJMHHHCTPATUBHBIX pabOTHH-
KOB.

I1. Ilopsinok opopmireHNs1 JIHYHBIX JeJ

2.1. Jln4yHble fe1a ydalmxcsl 3aBOASTCS KIACCHBIMU PYKOBOIUTEISMH IIPU ITOCTYTI-
JICHUH yYalluXcs B Y YpexKICHHE.

2.2. Jlnynple nea ydaluxcs 3aBOASTCS KIACCHBIM PYKOBOJIUTENIEM IIPH IIOCTYILIE-
HUM yJalIuxcs B 1 KjlacC Ha OCHOBAHUU JIMYHOIO 3asiBJICHHUS OJTHOTO W3 POAMTENeH (3a-
KOHHBIX ITpeCTaBUTENIECH ).

2.3. Jlns oopmIiieHHs JIMYHOTO Jiea JTOJDKHBI OBITh MPEIOCTaBIEHEI CJIENYIOLIUE
JIOKYMEHTHI:

- KOITUS CBUJZIETEJILCTBA O POXKICHUH;

- MEJUIIMHCKas KapTa (B JaJbHENIIEM HAaXOAUTCS Y MEIMIIMHCKOrO pabOTHHKA);

- KOITUS MEJUIIMHCKOTO MOJINCA;

- CIIpaBKa O COCTaBE CEMbH;

- CIIpaBKa, IMOATBEp)KIarolllas COLMAIBHBIA CTaTyC CeMbH (MHOroJeTHas, Majioobecre-
YEHHAs);

-(pororpadus pebeHka pazmepom 3x4cm.

2.4. Ins noctynienus B 10-# Kiacc mpeaocTaBisioTCs CIEAYIOIINE JOKYMEHTHI IS

GopMUpPOBaHUS TUYHBIX JIEIT:

- TMYHOE 3asIBJICHUE OJHOT'0 M3 pOAUTENIEN (3aKOHHBIX MpeACTaBUTENIEH );

- arTecTaTr 00 OCHOBHOM 00111eM 00pa30BaHuH,

- KOMMS MacIopTa MIIM CBUAETEIBCTBO O POXKAECHUH 00YyYarOIIHXCs.

111. ITopsinok BexeHHs1 U XpaHeHHs JHYHBIX Jesa. CocTaB JHUYHOTO JeJia.

3.1. KnaccHble pyKOBOAMTENIH BHOCAT U3MEHEHUsI B JIMUHBIE JI€)1a: CBEJCHHUS O TpH-
ObITHH WK BBIOBITUH (KyJa BBIOBLI, OTKyAa nmpubsLT, Ne u qata mpukasa), IepeMeHa aipe-
Ca, BBICTABJIEHUE T'OJJOBBIX OIEHOK, IMPOITYCKH YPOKOB 3a I'OJl ¥ 3aBEPSIOT UX repOOBOM Iie-
4aThlO B KOHIIE Y4€OHOI0 roja.

3.2. B cocraB IM4HOrO Jiena BXOAST CEAYIOIIHE JOKYMEHTHI:

-JINYHAs KapTa 00y4aromierocs;




-заявление о зачислении;
-копия свидетельства о рождении;

-копия паспорта (2 страницы);
-копия аттестата об основном общем образовании;
-копия медицинского полиса;
-характеристика, которая составляется каждый год.
3.3. Личные дела учащихся каждого класса хранятся в отдельных файлах, собранных в папку. В состав папки входят:

-обложка (см. Приложение 1),

-внутренняя опись документов (см. Приложение 2),

-список класса (см. Приложение 3).

IV. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из Учреждении.

4.1. Выдача личных дел производится  заместителем директора по учебно-воспитательной работе.

4.2. Делопроизводитель регистрирует выдачу личного дела в   «Книге движения личных дел учащихся».

4.3. Выдача личных дел осуществляется только родителям (законным представителям) после выполнения следующих обязательств:

-Подать на имя директора Учреждения заявление;

-Получить у заместителя директора обходной лист (Обходной лист в библиотеке подписывается после полного возврата полученной там литературы, а в случае ее утраты -внесения денежной или иной компенсации за утерянную литературу согласно Положению о библиотеке Учреждения);

-Сдать обходной лист заместителю директора по учебной работе.

-В том случае, если учащийся выбывает в течение учебного года, или в конце года выбывает учащийся 1 - 8, 10 классов, предоставить справку-подтверждение из учебного заведения, в которое поступает ученик


4.4. При выдаче личного дела делопроизводитель оформляет запись в алфавитной книге о выбытии учащегося.


4.5. В тех случаях, когда выбытие происходит в течение учебного года по окончании четверти, классным руководителем в личное дело делается выписка четвертных оценок из классного журнала.

В случаях выбытия в течение четверти делается выписка текущих оценок. При выбытии учащихся 10 и 11 классов выдается личное дело и аттестат об основном общем образовании.

4.6. Личные дела окончивших Учреждение или выбывших по иным причинам

заместитель директора  передает в архив.
Приложение 1

Образец оформления обложки папки, в которой хранятся личные дела учащихся

01- 08
МОУ «СОШ №4» с.п.Заюково


2013 – 2014 учебный год

Приложение 2
Образец оформления списка класса
Список _______ класса

	Ф.И.О. полностью
	Дата рождения
	Адрес

	Иванов А.А.
	00.00.0000
	


Всего в классе ____

Мальчиков: 
	Год рождения
	Год рождения
	Год рождения

	Кол-во
	Кол-во
	Кол-во


Девочек:
	Год рождения
	Год рождения
	Год рождения

	Кол-во
	Кол-во
	Кол-во


Прибыл (откуда, приказ о зачислении) _________________________________
Выбыл (куда, приказ о выбытии) ______________________________________
Классный руководитель _______________________
