


3.2. Личные дела обучающихся каждого класса хранятся в отдельных файлах, собранных в 

папку. В состав папки входят: 

-обложка , 

-внутренняя опись документов , 

-список класса. 

3.3. Личные дела хранятся в недоступном для посторонних месте. 

 

IV. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из Школы. 

4.1. Выдача личных дел производится  администрацией Школы . 

4.2. Директор регистрирует выдачу личного дела в   “Книге движения личных дел 

обучающихся”. 

4.3. Выдача личных дел осуществляется только родителям (законным 

представителям) после выполнения следующих обязательств: 

-Подать на имя директора Школы заявление; 

-Получить у заместителя директора обходной лист (Обходной лист в библиотеке 

подписывается после полного возврата полученной там литературы  согласно Положению 

о библиотеке Школы); 

 

-В том случае, если обучающийся выбывает в течение учебного года, или в конце года 

выбывает обучающийся 1 - 8, 10 классов, обязаны  предоставить справку-подтверждение 

из учебного заведения, в которое поступает ученик 

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

обучающегося. 

 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 обучающихся 10 и 11 классов выдается личное дело и аттестат об основном 

общем образовании. 

4.6. Личные дела окончивших Школу или выбывших по иным причинам 

  передаются  в архив  и хранятся в течение 3 лет, затем уничтожаются.. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


