


Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану внутришкольного контроля не 

менее 2 раз в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно.  

Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел учащихся. 

 За систематические грубые нарушения при работе с личными делами учащихся директор 

вправе объявить замечание или выговор. 

 

3. Порядок ведения и хранения личных дел. 

3.1. Секретарь учебной части вносит изменения в личные дела: сведения о прибытии или 

выбытии (куда выбыл, откуда прибыл, № и дата приказа). 

3.2. Классные руководители вносят изменения в личные дела о перемене адреса, выставление 

годовых отметок, пропуски уроков за год и заверяют их гербовой печатью в конце учебного 

года. 

3.3. Личные дела учащихся каждого класса хранятся в отдельных файлах, собранных в папку. В 

состав папки входят: 

 список класса; 

 личные дела учащихся. 

 

4. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из Гимназии 
4.1 Выдача личного дела родителям (законным представителям) учащегося производится 

секретарем  Гимназии при наличии приказа «О выбытии». 

4.2. Выдача личных дел осуществляется только родителям (законным представителям) или 

доверенному лицу (по нотариально-заверенной доверенности) после выполнения следующих 

обязательств: 

 подачи заявления на имя директора Гимназии; 

 получения отметки в  библиотеке о полном возврате учебников и полученной там 

литературы; 

 в том случае, если учащийся выбывает в течение учебного года, или в конце года выбывает 

учащийся 1-8, 10 классов, предоставляется справка-подтверждение из учебного заведения, в 

которое поступает ученик. 

4.3.   При выдаче личного дела секретарь Гимназии оформляет запись в алфавитной книге о 

выбытии учащегося и книге движения учащихся. 

4.4.   В тех случаях, когда выбытие происходит в течение учебного года по окончании 

триместра, классным руководителем в личное дело делается выписка триместровых отметок из 

классного журнала. 

4.5.  Личные дела учащихся, окончивших Гимназию или выбывших по иным причинам, 

передаются в архив. 

 


