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- фамилия, имя, отчество учащегося; 

- число, месяц, год рождения учащегося; 

- сверяется (ежегодно) домашний адрес обучающегося; 

- дата поступления в школу; 

- специальность; 

- составляет индивидуальный план работы обучающегося (по полугодиям); 

-  оценки, полученные на экзаменах, зачетах; 

- ежегодно пишется краткая характеристика учащегося; 

-  отметка о переводе обучающегося в следующий класс; 

3.4. Записи в личном деле необходимо вести регулярно, четко, аккуратно.  

3.5. Табель успеваемости заполняется ежегодно. Отметки проставляются в 

количественном виде – 2,3-,3,3+,4-,4,4+,5-,5,5+. Исправления отметок не допускается. 

При необходимости исправления вносятся только по разрешению заместителя 

директора по УВР школы, подписываются им и заверяются печатью.  

3.6. По окончании каждого учебного года решение педсовета – «Переведен в 

следующий класс» или «Оставлен на повторный год обучения» подписываются 

классным руководителем и руководителем ШМО. 

3.7. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем 

по мере изменения данных. 

I. Порядок хранения личного дела, ответственность 

4.1. Личные дела обучающихся хранятся: 

- I часть - у заместителя директора по УВР в отдельных папках в специально 

отведённом месте;  

- II часть - в специальной папке у преподавателя в кабинете;   

4.2. В папке индивидуальных планов находится список обучающихся с указанием 

Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется (обновляется) ежегодно. 

4.3. Администрация школы осуществляет регулярную проверку 

состояния личных дел обучающихся в начале или конце учебного года. 

4.4. Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану 

внутришкольного контроля, не менее 1 раз в год. При необходимости, проверка 

осуществляется внепланово, оперативно. 

4.5. Цели контроля - правильность и своевременность оформления личных дел 

обучающихся. 

4.6. По итогам проверки заместитель директора, осуществляющий проверку, 

готовит справку с указанием выявленных замечаний. 

4.7. Классный руководитель несет ответственность за сохранность личных дел 

учащихся своего класса, за качественное ведение дел, своевременное и аккуратное 

внесение записей в них, полноту сведений об учащемся.  

4.8. Директор школы несет ответственность за организацию сохранности личных 

дел учащихся и не реже одного раза в год проверяет их заполнение. 
 

V. Заключительные положения 
 

5.1. Доступ к личному делу учащегося должен быть ограничен.  В число лиц, 

имеющих право работать с ним, включаются директор, заместитель директора по 

учебно-воспитательной работе, преподаватель класса, секретарь.  

5.2. Запрещается выдача личных дел учащимся и их родителям на руки, кроме 

случаев перевода в другое учебное заведение. 

5.3. При выбытии обучающегося из школы личное дело выдаётся на основании 

письменного заявления родителям или лицам, их заменяющим.  

5.4. По окончании школы личное дело обучающегося хранится в архиве школы 3 

года. 


