


 

3.2. Личная карта имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи 

обучающихся (например,  №5/к означает, что учащийся записан в алфавитной книге на букву 

«К» под №5). 

3.3. Секретарь учебной части вносит в личные карты сведения о выбытии (куда выбыл, № и 

дата приказа). 

3.4. Записи в личной карте необходимо вести четко, аккуратно. 

3.5. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере 

изменения данных: перемена адреса, личных данных. 

3.6. В личную карту обучающегося классный руководитель в конце учебного года вносит 

годовые отметки (итоговые отметки для учащихся 9 и 11 классов), по всем предметам 

учебного плана, ставит под ними подпись. В 7, 8, 10 классах по завершению учебного года 

делается запись «переведен в __ класс», в 9 и 11 классах «окончил».  

3.7 Личные карты обучающихся хранятся в архиве в строго отведѐнном месте.  

3.8. Личные карты одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены 

в алфавитном порядке. 

3.9. Список обучающихся класса меняется ежегодно. 

 

4. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из Лицея 

 

4.1. При выбытии обучающегося из Лицея личная карта выдаѐтся родителям или лицам, их 

заменяющим (законным представителям).  

4.2. Выдача личных карт производится секретарем учебной части. 

4.3. Выдача личных карт осуществляется после выполнения родителями (законными 

представителями) следующих обязательств: 

- подать на имя директора Лицея заявление; 

- получить у библиотекаря обходной лист (Обходной лист в библиотеке подписывается 

после полного возврата полученной там литературы, а в случае ее утраты – внесения 

денежной или иной компенсации за утерянную литературу согласно Положению о 

библиотеке Лицея); 

- сдать обходной лист секретарю; 

4.4. При выдаче личной карты секретарь учебной части оформляет запись в алфавитной 

книге о выбытии обучающегося. 

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

триместра, классным руководителем в личное дело делается выписка триместровых оценок 

из классного журнала. В случаях выбытия в течение триместра делается выписка текущих 

оценок. При выбытии обучающихся выдается личная карта и выписка текущих оценок. 

4.6. Личные карты обучающихся окончивших Лицей и выбывших в другие учебные 

заведения, Директор передает в архив. По окончании Лицея личная карта хранится в архиве 

школы 3 года. 

 

5. Порядок проверки личных дел обучающихся 

 

5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется Директором Лицея, заместителями 

директора по УВР. 

5.2. Проверка личных карт осуществляется по плану внутришкольного контроля в начале 

учебного года. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно. 

5.3. Цели и объект контроля – правильность оформления личных карт обучающихся. 

5.4. По итогам проверки заместитель директора по УВР, осуществляющий проверку, готовит 

справку с указанием замечаний. 



5.4. По итогам справки, Директор вправе издать приказ с указанием санкций за ведение 

личных карт. За ответственное, добросовестное и аккуратное ведение личных карт 

обучающихся классным руководителям объявляется благодарность. В случае выявления 

недостатков работа классного руководителя ставится на индивидуальный контроль 

заместителя директора по УВР. В данном случае классный руководитель обязан 

предоставить объяснительные о причинах недобросовестного отношения к ведению личных 

карт обучающихся и исправлении замечаний. За систематические грубые нарушения личных 

карт Директор вправе объявить классному руководителю замечание. 

 

 

 

Рассмотрено и утверждено на заседании пед. 

совета лицея. (Протокол № 8 от 25.08.15 г.) 

 

 

 

 


