
  



секретарь располагает документы в личном деле в соответствии с данным положением, проверяет 

личное дело на наличие всех документов, при отсутствии необходимых документов принимает меры 

к их восполнению. 

2.6. При смене фамилии, имени, отчества обучающегося родителями (законными 

представителями) подается заявление с приложением копий соответствующих документов 

(свидетельства о рождении, свидетельства об установлении отцовства, паспорта 

обучающегося), на основании которых издаѐтся приказ и копия вкладывается в личное дело. 

 

3. ПОРЯДОК РАБОТЫ ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ С ЛИЧНЫМ ДЕЛОМ   

ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 

3.1. Личные дела обучающихся ведутся  секретарем. 

3.2.  Секретарь и классные руководители  проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и 

июне на наличие необходимых документов. При отсутствии необходимых в личном деле 

документов, принимают меры к их восполнению. 

 

4. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ЛИЧНЫХ ДЕТ ПРИ ВЫБЫТИИ ИЗ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ОРГАНИЗАЦИИ 

 

4.1. Выдача личного дела родителям обучающегося производится  секретарем  на основании 

заявления родителя (законного представителя) ребенка. 

 

5. КОНТРОЛЬ  СОСТОЯНИЯ И ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ 

 

5.1. Контроль  состояния и ведения  личных дел осуществляется  назначенной приказом директора 

комиссией. 

5.2. Проверка личных дел обучающегося осуществляется  1-2  раза в год. В необходимых случаях 

проверка осуществляется внепланово. 

5.3. Цель и объект контроля - своевременное оформление личных дел обучающихся. 
 

 

 


