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ПОЛОЖЕНИЕ
о личном деле учащегося

КГБОУ <<Канский морской кадетский корrryс)

I.Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано с целью реглtlментации работы с личными
делап{и учащихся корпуса и определяет порядок действий всех категорий работников
корпуса, уIаствующих в работе с вышеЕазванной документацией.

|.2. Настоящее Положение принимается подагогическим советом, утверждается
приказом директора по корпусу и явJuIотся обязательным для всех категорий педагогических
и административньIх работников корпуса.

IL Порцдок ведения JIIпшьD( деп }чаIIцDкся

2|, Личное дело учащегося принимается при приеме в пятый класс корпуса
приемной комиссией. В личном деJIе, обязательно должна стоять отметка из кtжого

учебного заводения прибыл ребенок.
22.Все записи в личном деле производятся аккуратно и разборчиво ручкой синего

цвета. Прибывший ребенок вносится в алфаЁитную книгу и лиtIному делу присваивается
номер, под которым ребенок был внесен в алфавитную книгу (например, Nэ К-5 означает, что

учапшйся записан в алфавитной книге на букву кК> под М 5).
2.3. Личное дело должно содоржать фамилию, имя, отчество уIIеника, матери и отца.

Наименование населенного пуЕкта проживания, республики, района и улицы пишутся без
сокращения. ,Щопускаются общепринятыо сокращения, например: (улицa> - (ул.>, (поселок))
_ (пос.) и т.д.

2Д. Щжа и год рождения записываются арабскими цифрами, месяц рождения -

словами.
25. Наименование учебного заведения записывается в соответствии с Уставом

школы. При этом сокращения не допускаются.
26. В личном деле должны бьrгь следуIощие документы:

- заlIвление родителей на имя директора корпуса о приеме ребенка в пятый класс;
- завереннм ксерокопия (копия) свидетельства о рождении ребенка;
- завереннЕuI ксерокопия (копия) паспорта ребенка при достижении им 14-летнего возраста;
- согпасие родитепей (законных представителей) обучающегося на обработку
персональных данных;
- завереннаlI ксерокопия (копия) аттестата об основном общем образовании (лля учатцихся
10-11 классов);
- согдасие родителей (законных представителей) обучающегося Еа привлечение его к
общественно-полезному труду.
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Z7.Табель успеваемости заполняется классным руководителем ежегодно. Отметки
проставляются в количественном виде - 2, З,4,5. Исправления отметок не допускается.
При необходимости исправления вносятся только по рt}зрешению директора корпуса,
подписываются им и заверяются круглой гербовой печатью. Решение педсовета:
<Переведен>, <Выпущен>> или кОставлен на повторный год обучения>, подписывается
кJIассным руководителем и заверяется кругпой гербовой печатъю.

2.8. При переводе )цаrцегося в другоо уrебное заведение зtlп,Iеститель директора
корпуса по 5лrебной работе делает отметку, в какое учебное заведение выбыл ученик и
записывает номер приказа о выбытии. Подпись з€веряется круглой гербовой печатью.

29. При прибытии учащегося заместитель директора корпуса делает отметку о
прибытии и записывает номер приказа о зачислении в соответствующиЙ класс. Подпись
заверяется круглой гербовой печатью.

2.10. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с
укЕ}занием фа:rлилии, имени, номера личного дела, домашнего адреса и номера телефона, а
также Ф.И.О. классного руководителя и офицера-воспитателя. Список меняется ежегодно.
Если ученик выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, укчвывается
номер приказа.

2.11. В графе о пропусках проставляется количество пропущенньIх уроков с отметкой
по болезни или без уважительной причины.

2.|2. Общие сведения об учапIихся корректируются классным руководителем по мере
изменения данньIх.

ПL Оrвеrgгвенность дOIDкностньш JIиII

3.1. Огветственность за организацию сохранности личньD( дел учапIихся несет
заместитель директора корпуса по учебной работе и не реже одного раза в год проворяет их
зtlполнение. В необходимьIх слrlzшх проверка осуществляется внепланово, оперативно.

3.2. Классный руководитель несет ответственность за ведение личных дол,
своевременное и аккуратное внесение записей, сохранность личных дел во время работы
С ниМи, полноту сведениЙ об учащемся и ознакомление их и родителеЙ с вновь
внесенными записями.

IV. Зашпо.пrrsгшые попOшенIш

4.1.,Щоступ к личному делу учащегося должен быть ограничен. В число лиц,
ИМеЮщих право работать с ним, включаются директор, заместитепь директора по 1"rебной
работе, кпассный руководитель, секретарь корпуса.

4.2. Запрещается вьцача личных дел уIащимся и их родителям (законньпл
пРедстаВителям) на руки, кроме случаев перевода в другую образовательнуIо организацию,
или выбытия по причине окончания корпуса.

4.3. При переводе в другое уrебное заведоние родители (законные представители)
должны представить директору заlIвление (подтверждение из другого 1"rебного зtlведения с
согласием принять 1^rащегося).

4.4. Личное дело вьцается на руки родитеJuIм (законным представителям)
обуlающегося, посло чего делается соответствующая отметка в алфавитной книге против
фаллилии выбывшего учащегося.

4.5. В случtих, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный
руководитель составляет выписку текущих отметок за данный период.

4.6. Личные дела, незатребованные родителями, передаются в архив корпуса, где
хранятся в течение 3 лет со дня выбытия учатцегося из корпуса.
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