
 

 

 

 
 

 

 

 

 



3. Порядок оформления личных дел детей-сирот и детей, оставшихся 

без попечения  родителей 

3.1. Личное дело оформляется на детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, и ведется на всем протяжении его учебы. 

3.2. Личное дело учащегося формируется из следующих документов: 

• копия свидетельства о рождении; 

• копия страхового медицинского полиса; 

• копия свидетельства о смерти родителей; 

• постановление о постановке на   регистрационный   учет   для   обеспечения

 жилым помещением; 

• характеристика на ребенка; 

• акт обследования семьи; 

• договор о передачи ребенка на воспитание в приемную семью (для социальных сирот). 

 

1. Порядок оформления личных дел детей-инвалидов 

4.1. Личное дело оформляется на детей-инвалидов, и ведется на всем протяжении его учебы. 

4.2. Личное дело учащегося формируется из следующих документов: 

• акт обследования семьи; 

• индивидуальная карта работы с учащимся; 

• копия справки на инвалидность. 

 

2. Порядок ведения и хранения личных дел 

5.1. Классные руководители заносит в личное дело ученика: 

• общие сведения об ученике; 

• итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя 

и гербовой печатью; 

• пропуски уроков за год; 

• отметку о переводе в следующий класс или об окончании 9, 11 классов; 

• данные о перемене адреса. 

5.2. При выбытии учащегося личное дело выдаѐтся на основании письменного заявления 

родителей или лиц, их заменяющих, с отметкой об этом в алфавитной книге. При выбытии 

учащиеся заполняются обходной лист, классный руководитель делает выписку текущих 

оценок и составляет характеристику на ученика. 

5.3. По окончании школы личное дело учащегося хранится в архиве школы 3 года. 

5.4. Личные дела учащихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле 

необходимо вести четко, аккуратно и только чернилами синего цвета. 

5.5. Личные дела учащихся хранятся в кабинете заместителя директора в строго отведѐнном 

месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены 

в алфавитном порядке. В папке личных дел класса находится список учащихся с указанием 

фамилии, имени и описью документов. Список меняется ежегодно. 

5.6. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по учебной 

работе. 

5.7. Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану внутришкольного контроля 

1 раз в год. В необходимых случаях, проверка  осуществляется внепланово, оперативно. 

5.8. Цели и объект контроля - правильность оформления личных дел учащихся. 

 


