


классному журналу по всем предметам, количество пропущенных уроков и в том числе по 

болезни, запись о переводе в следующий класс, заполняет графу «сведения об изучении 

факультативных курсов», «награды и поощрения»; ставится  подпись классного 

руководителя и заверяется круглой печатью школы. 

2.4. Личные дела обучающихся заполняются синими или фиолетовыми чернилами. 

2.5. При изменении персональных данных обучающегося необходимо аккуратно 

внести изменения и заверить круглой печатью и подписью руководителя Учреждения. 

2.5. Записи в личном деле необходимо вести четко и аккуратно. 

2.6. Карандашные записи в личном деле запрещаются. 

      2.7. Правильность заполнения личных дел проверяется заместителем директора по 

УВР образовательного учреждения, который сверяет соответствие оценок в журнале и 

личном деле. 

 

1. Порядок оформления личных дел при поступлении в школу. 
 

3.1. Личные дела обучающихся заводятся классным руководителем по 

поступлению в 1 класс на основании личного заявления родителей. Для 

оформления личного дела должны быть представлены следующие 

документы: 

 заявление от родителей (законных представителей); 

 копия  свидетельства о рождении;   

  справка о регистрации с места жительства; 

 Договор о сотрудничестве.  

 медицинская карта обучающегося форма 026/У 

3.2. Для поступления во 2-9 классы  предоставляются следующие документы: 

 заявление от родителей (законных представителей); 

 личное дело обучающегося; 

 документ, содержащий информацию об успеваемости обучающегося в текущем 

учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и 

результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью Учреждения и 

подписью ее руководителя (уполномоченного им лица); 

 медицинская карта обучающегося форма 026/У 

Для обучающихся, достигших 14 – летнего возраста, обязательным является 

предоставление копии паспорта. 

3.3.       Для поступления в 10-11 классы оформление  личного дела осуществляется 

при предоставлении следующих документов: 

- заявление;  

- аттестат об основном общем образовании (оригинал); 

- копия  паспорта обучающегося. 

        Если обучающийся продолжает обучение после 9 класса в той же образовательном 

учреждении, то ведется его прежнее личное дело.   

        Если обучающийся будет получать среднее общее образование в другом 

образовательном учреждении, то личное дело передается в архив, а лицу, получившему 

основное общее образование, образовательное учреждение выдает аттестат об основном 

общем образовании. 

3.3. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге 

записи учащихся (например, № К/5 означает, что учащийся записан в 

алфавитной книге на букву «К» под № 5). 

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

разложены в алфавитном порядке. 

3.5. В состав папки входят: 

- обложка (см. Приложение 1), 



- внутренняя опись документов (см. Приложение 2), 

- список учащихся класса (см. Приложение 3). 

3.6. В состав личного дела входят следующие документы: 

 личное дело утвержденной формы; 

 копия свидетельства о рождении учащегося (заверено печатью, подписью 

директора школы; 

 заявление родителя о зачислении ребенка в школу (с указанием № и числа приказа 

о зачислении заверенное печатью, подписью директора); 

 копия паспорта учащегося достигшего 14 лет (заверенная печатью, подписью 

директора); 

 копия аттестата об основном общем образовании, для учащихся 10 класса 

заверенная печатью, подписью директора); 

 копия постановления о назначении опеки для обучающихся, находящихся под 

опекой (заверено печатью, подписью директора школы). 

 

   В личном деле детей с ограниченными возможностями здоровья, кроме указанных выше 

документов находятся:  

 заключение психолого – медико – педагогической комиссии (ПМПК); 

 заявление родителей (законных представителей) на обучение ребенка по 

адаптированной образовательной программе; 

 копии документы о социальном статусе обучающегося (копия справки МСЭ об 

установлении инвалидности и др.), имеющего инвалидность. 

 

  

4. Порядок работы классных руководителей с личными делами учащихся. 
 

4.1.  Личные дела оформляются учителями начальных классов на каждого 

обучающегося с момента его поступления в Учреждение и ведутся классными 

руководителями до ее окончания. 

4.2.  Личные дела обучающихся хранятся в папках с указанием класса и его литеры. 

4.3.  Личные дела должны быть разложены в алфавитном порядке,  согласно 

приложенному списку обучающихся, заверенному классным руководителем. Список 

меняется ежегодно. 

4.4. При исправлении оценки дается пояснение, ставится круглая печать 

Учреждения и подпись директора. 

4.5. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по 

мере изменения данных. 

4.6. При достижении ребенком 14 – летнего возраста  вносится копия паспорта 

обучающегося. 

5. Контроль за состоянием личных дел. 

 

5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется делопроизводителем 

(секретарем Учреждения), заместителем директора по учебной работе и директором 

школы. 

5.2. Заместитель директора не реже двух раз в год (в начале учебного года и в конце) 

проверяет состояние включенных в личные дела документов и своевременное 

заполнение. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, 

оперативно. Цели и объект контроля – правильность и своевременность оформления 

личных дел обучающихся. По итогам проверки заместитель директора, 



осуществляющий проверку, готовит справку с указанием ФИО классного 

руководителя, замечаний. 

5.3. По итогам проверки классный руководитель обязан предоставить объяснительную 

о причинах недобросовестного отношения к ведению личных дел обучающихся и 

исправлении замечаний. 
 

6. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из Учреждения. 
 

6.1. Выдача личного дела родителям (законным представителям) 

обучающегося  производится  делопроизводителем (секретарем Учреждения), при наличии 

заявления от родителей. Издается приказ «О выбытии обучающегося». 

6.2. При выдаче личного дела   секретарь  вносит запись в алфавитной книге о 

выбытии, а родители (законные  представители) обучающегося ставят свою подпись в графе 

«отметка о выдаче личного дела». 

    6.3. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный 

руководитель предоставляет документ, содержащий информацию об успеваемости 

обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими 

отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью Учреждения и 

подписью ее руководителя (уполномоченного им лица). 

6.4. Личные дела хранятся в Учреждении в течение всего обучения ребенка  и в 

течение трех лет после окончания обучающимися Учреждения. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1. 

Образец оформления обложки папки для хранения личных дел учащихся 

 

 

МБОУ Анашенская СОШ № 1 
 

 

 

Личные дела учащихся  

 
№ класса Год обучения Классный руководитель 

1 класс 2017 - 2018 Ф.И.О. 

2 класс   

3 класс   

4 класс   

5 класс   

6 класс   

7 класс   

8 класс   

9 класс   

10 класс   

11класс   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2 

Внутренняя опись документов 

 

Внутренняя опись документов учащихся. 

(для учащихся 1 – 9 классов) 

 

№ 

л.д. 

Ф.И.О. 

учащегося 

Дата 

рождения 

Документы учащихся 

Заявление 

родителей 

Копия св-ва 

о рождении 

(серия, №) 

Копия паспорта 

учащегося 

(серия, номер) 

№ приказа о 

зачислении 

от числа 

       

       

       

       

       

       

 

 

 

Внутренняя опись документов учащихся. 

(для учащихся 10 – 11 классов) 

 

№ 

л.д. 

Ф.И.О. 

учащегося 

Дата 

рождения 

Документы учащихся 

Заявление 

родителей 

Копия  

св-ва о 

рождении 

(серия, 

№) 

Копия 

паспорта 

учащегос

я (серия, 

номер) 

№ приказа 

о 

зачислени

и 

от числа 

Копия 

аттестата 

(для 

выпускни

ков 9 кл.) 

        

        

        

        

        

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 3 

Образец оформления списка класса 

 

 

 

Список ______ класса на 20.. – 20.. уч.год 

 
№ 

л.д. 

Ф.И.О. учащегося 

(полностью) 

Дата 

рождения 

Адрес 

фактического 

проживания 

Информация для 

прибывших, выбывших, 

переведенных  из ___ кл. 

учащихся 

(№ приказа  

от «__» _____ 20___ г.) 

     

     

     

     

     

     

     

 

В список класса вносятся данные выбывших/прибывших учащихся  

приказ № от «__» ___ 20__ г.в течении учебного года. 


