
Формирование папки личных дел учащихся для кураторов классов

· Список учащихся

	№ п/п
	ФИО учащегося
	№ приказа о зачислении 
	№ приказа о выбытии 

	1
	Иванов Иван Иванович
	
	

	
	
	
	




· В личном деле должно быть: 

1. Копия паспорта учащегося;
2. Договор;
3. Заявление;
4. Копия аттестата (при наличии);
5. Справка с оценками (при наличии);
6. Копия документа, подтверждающего льготу (опекаемый, сирота, малообеспеченная семья, многодетная семья).

· Документы для медика также формируются отдельно!!! 

- медкомиссия;
- копия флюорографии;
- копия СНИЛС;
- копия полиса;
- медкарта (при наличии)


· Для вновь прибывших 
Директором подписывается и ставится печать на самом личном деле (в какой класс зачислен, дата, номер приказа) и на договоре.
· Для переведенных – личное дело не подписывается!!! 

· [bookmark: _GoBack]Аттестаты хранятся отдельно у директора ОУ (если в аттестате и паспорте разные фамилии, в аттестат (или в личное дело) вкладывается копия документа: свидетельство о перемене имени/свидетельство о заключении брака).

· Все остальные документы вкладываются в отдельный файл в конце папки с личными делами!!!!


