
 
I. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы. 

1.1. Выдача личного дела родителям учащегося производится директором  школы при 

наличии заявления  от родителей (законных представителей), приказа «О выбытии»,  

справки - подтверждения с места дальнейшего обучения ребёнка,  справки  из библиотеки 

об отсутствии задолженности. 



1.2. 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». 

1.3. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного года, классный руководитель  

составляет выписку текущих отметок за данный период. 

1.4. Личные дела, не затребованные родителями, передаются в архив школы, где хранятся в 

течение  3 лет со дня выбытия учащегося из школы. 

 

II. Контроль за ведением личных дел. 

2.1.  Контроль за состоянием личных дел осуществляется директором общеобразовательного 

учреждения. 

2.2.  Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не 

менее  раза  в год. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, 

оперативно. 

2.3. Цели и объект контроля — правильность оформления личных дел учащихся. 

2.4.  По итогам контроля администратор, осуществляющий проверку, готовит справку с 

указанием замечаний и рекомендаций по исправлению в необходимый срок. 

 

 

 

 

  

 

 

 

 


