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2.2. Классный руководитель в течение учебного года заполняет личное дело 
дважды:  
- в начале учебного года уточняет список класса, вносит необходимые 
изменения (адреса, телефона, фамилии и т.д.), знакомится с личными делами 
вновь прибывших;  
- личные дела должны быть заполнены в соответствии с шаблоном 
документа;  
- наличие дополнительных документов в личном деле должно быть 
следующим:  
1) заявление родителей о принятии в Лицей;  
2) согласие на обработку персональных данных;  
3) копия свидетельства о рождении ребёнка, заверенная директором;  
4) документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства;  
5) данные для базы КИАСУО (копии СНИЛС и медицинского полиса). 
Дополнительно, если надо:  
- документ, подтверждающий смену фамилии ребёнка;  
- дополнительные документы другой школы (в случае перехода из другого 
образовательного учреждения); 
- по окончании учебного курса проставляет все отметки по предметам в 
соответствии с учебным планом класса, записывает сведения о наградах и 
поощрениях, проставляет количество пропущенных уроков, скрепляет все 
данные печатью (не выходя за вертикальную линию класса) и сдает личные 
дела завучу, курирующему класс;  

- в течение учебного года изменения вносятся оперативно по мере 
поступления.  
2.3. По окончании учебного года делается запись:  
- классными руководителями1-8, 10 классов – о переводе обучающегося в 
следующий класс;  
- классными руководителями 9-х классов – «Окончил (а) 9 класс»; 
- классными руководителями 11-х классов – «Окончил (а) 11 класс». 

3. Обязанности делопроизводителя  
3.1. Секретарь Лицея: 
- заполняет сведения о переходе обучающегося из Лицея в другие 
образовательные учреждения, прибытии из других ОУ, скрепляя запись 
своей подписью (с указанием даты) и печатью Лицея;  
- следит за достоверностью списка класса, делая в нем необходимые пометки 
о прибытии и выбытии обучающихся;  
- обновляет списки не реже 1 раза в год на 05.09, по мере необходимости – 
чаще;  
- выдает личное дело обучающегося родителям (законным представителям), 
только по распоряжению директора Лицея.  
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Категорически запрещается допускать учащихся к работе с личными 
делами(в том числе – к выставлению отметок в конце учебного года). 


