ИНСТРУКЦИЯ
ПО ВЕДЕНИЮ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ОБУЧАЮЩИХСЯ


1.Личное дело обучающегося оформляет классный руководитель:

· Правильно записать Ф.И.О. ученика

· Дату рождения ученика

· Проверить п.7 (откуда прибыл ученик)

· Проверить, правильно ли записан адрес ученика

· Сведения об успеваемости (если ученик перешел из ОУ – наличие печатей за все года обучения, отметок, подписей).

2.В личном деле хранится:

· Копия свидетельства о рождении (паспорта), заверенная печатью

· Заявление о приеме с указанием класса

· Если обучающийся перешел из ОУ – выписка четвертных отметок, справка о выбытии из ОУ и прочие документы.

· В 3-х дневный срок необходимо оформить справку о прибытии ученика в школу и передать в ОУ

· По прибытию обучающегося в школу он регистрируется в алфавитной книге и присвоенный номер записывается в личное дело: указывается буква, номер порядковый, под которым ученик записан в алфавитной книге  и номер алфавитной книги, если их несколько.

· Необходимо проверить наличие печати ОУ, дата приема в ОУ, подписи директора ОУ на личном деле прибывшего ученика.

3.Личные дела в папке класса хранятся, разложенные по алфавиту. Классный воспитатель составляет список класса и следит за изменениями, происходящими в классе: выбытие, прибытие обучающихся, смена адреса, фамилии и прочими.

4.Список обучающихся _________класса 
МБОУ ОСОШ № 15 на 20_/20_ учебный год.
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