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TIO/IITHCh pacmHpoBKa MOIHCH

Ilos0:kenue

0 BeJICHHUH JIMYHBIX 1e/1 00y4Jalomuxcst
MKOY COII Nel5

1. O6wue moI0KeHust

1.1. Hacrosimee Tlonoxerne pa3paboTaHo ¢ LEbIO PEriaMeHTaliy paboTel ¢ IMYHBIMH feNnaMu
yuamuXcs WIKOTHI M OIpEResseT MOpSIOoK NefiCTBUH BCex KaTeropwit PabOTHUKOB  IIKOJIBI,
yUaCTBYIOLIMX B paboTe C BbIIEHA3BAHHOM JIOKYMEHTALHEH.

1.2. Hacrosumee ITonoxenue YTBEPIKIAETCS MIPUKA30M T10 LIKOJIE H SIBJIAETCS OOS3aTeNbHbIM Al
BCEX KATErOpHil eNarornyeckux 1 aAMUHICTPATHBHBIX PAOOTHMKOB LIKOJTBI.

2. Topsiiok o opMIeH s IMYHDBIX e/ NPH MOCTYIIEHHH B LIKOJTY
2.1. JIn4Hble AeMa yYaLUXCs 3aBOJATCA KIACCHBIMI PYKOBOJUTEIAMH IO TIOCTYILIeHMIO B 1 kiace
Ha OCHOBAHMM JIWHOTO 3asIBJICHHS POUTENEN.
2.2. Jlinst ohOpMIIEHUS IUYHOTO Aelia J0JKHBI ObITh MPENCTABIEHDI CISIYIOMUE TOKYMEHTDL:

«  3agBJieHME OT POJMTENIEH O MpUeMe B LIKOIY;

«  cornacue Ha 0OPabOTKy MEPCOHANBHBIX TAHHBIX,

+  JIOTOBOP LUKOJIbI C POJIUTEIISAMH;

*  KOMUsl CBUIETENIBCTBA O POKIECHUM,

«  KOIUW NAacloPTOB POIUTETIEH,
2.3. lna nocrymaenus B 10-i k1ace MPeNOCTABISIOTCS CIEAYIONE TOKYMEHTHL

+  IMHHOE 3asiBJieHUE POTUTENEH,

«  aTTecTarT.00 OCHOBHOM 001IeM 00pa3oBaHuH,

*  KOMUs MACHOPTafyyalerocs.
2.4. Jinst mOCTyIUIEHUsE BO 2-9-bl€ KJIACChI MPENOCTABISIIOTCA JOKYMEHTDI, BbILICTEPEIUCICHHBIE B
namsoM TIONOKEHMM, [ YYAIIMXCS, AOCTUTLIMX BO3pacta 14 JeT, 00s3aTeNbHbIM SABIAETCS
NPeoCTaBIeHNE KOTIMK [ACIOPTa.
2.5. OcHOBaHHEM /ISl U3JaHMs IprKa3a «O 3a4KCIEH I CIIYKUT 3asBJIEHHe POIUTENICH.
2.6. JInuHOe MENno BENETCA Ha BCEM MPOTSHKEHUH yuebbl yueHnka. JIMIHOE NEN0 MMeeT HOMep,
COOTBETCTBYIOLLIII HOMepY B an(aBUTHOI KHKre 3amuc yqamuxcs (Hanpumep, Ne K/5 o3nauaer,
4TO yuamuiics 3anucan B andaBuTHOH KHure Ha OykBYy «K» nox NeS5).
2.7. JluuHble [eNa yYalMXcsl XPaHsITCs B KAHIENAPUH AMPEKTOpa B CTPOTrO OTBEAEHHOM MECTE.
JIndHbIE 7eNa OHOTO KJacca HAXOMSTCA BMECTE B OfIHOI Malke M JOJDKHBI ObITh PasioXKeHsl B
an(aBUTHOM MOPSIJIKE. .
2.8. KOHTpomb 3a COCTOSIHUEM JIMYHBIX €I ocymecmnﬂercs{ CELHAIMCTOM MO  Kaapam,
3aMecTMTeIeM  JMPEKTOpa MO y4eOHO-BOCIMTATENBHONW — paboTe W [AMPEKTOPOM
06111e00pa30BaTEILHOFO YIPEKAECHHSL. '
2.9. TIpoBepka JMUHBIX [€J1 YHalHXCs OCYECTBIISETCS M0 [LIaHy BHYTPUIIKOILHOTO KOHTPOJIS, HE
menee 2-x pas B rox B HEOOXOMUMBIX CIly4asix IPOBEPKAa OCYLIECTBISIETCS BHEIUIAHOBO,
OMNepaTHBHO.

2.10. Llenu 1 06bEKT KOHTPOJISA — IPABUIBHOCT OPOPMIIEHHS JINYHBIX JIEJT YHALIHXCH.



2.11. За систематические грубые нарушения при работе с личными делами учащихся директор вправе объявить замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты.

3. Порядок работы классных руководителей с личными делами учащихся
3.1. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.

3.2. Личные дела учащихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только чернилами. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы.

3.3. В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике, итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью.

3.4. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, номера личных дел, номера медицинского полиса, домашний адрес и номер телефона, а также Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно. 
3.5. Если ученик выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается номер приказа.

3.6. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.

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

3.8. Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.
4. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы
4.1. Выдача личного дела родителям учащегося производится при наличии приказа «О выбытии».

4.2. При выдаче личного дела вносится запись в алфавитной книге о выбытии, а родители или законные представители учащегося ставят свою подпись в графе «отметка о выдаче личного дела».

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

4.4. При выбытии учащихся 10,11-х классов родителям выдается личное дело и аттестат об основном общем образовании.

4.5. Личные дела, не затребованные родителями, передаются в архив школы, где хранятся в течение 5 лет со дня выбытия учащегося.










