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ПОЛОЖЕНИЕ 

о ведении и проверке личных дел учащихся ДШИ

1. Личное дело – это систематизированный комплект документов, содержащих персональные данные учащегося. Личное дело учащегося ведется на протяжении всего обучения в школе.

2. При выбытии учащегося из школы личное дело выдаётся на основании письменного заявления родителям (законных представителей). По окончании школы личное дело учащегося хранится в архиве школы 3 года.

 3. Личные дела учащихся хранятся в кабинете заместителя директора по УВР, индивидуальный план учащегося на протяжении всех лет обучения ведет преподаватель по специальности. Личное дело заводится непосредственно после издания приказа о зачислении ученика в МБУ ДОД «ДШИ». 

 4. В личное дело учащегося включаются следующие документы:

- личное заявление родителей (законных представителей) о приеме в школу;

- договор МБУ ДОД «ДШИ» и родителей (законных представителей) учащегося;

- медицинская справка о состоянии здоровья учащегося;

- копия свидетельства о рождении (паспорта) учащегося;

- академическая справка (для поступающих в порядке перевода из другого образовательного учреждения соответствующего типа);

- индивидуальный план учащегося;

5. Контроль состояния личных дел осуществляется заместителем директора по учебно-воспитательной работе и директором учреждения.

6. Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не менее 2 раз в год. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.

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

 8. По итогам проверки заместитель директора, осуществляющий проверку, готовит справку с указанием Ф.И.О. преподавателя, замечаний. Итоговая справка заполняется в виде таблицы, где указываются Ф.И.О. преподавателя, отделение, замечания.

 9. Итоговая справка предоставляется директору школы.

 10. По итогам справки, директор вправе издать приказ с указанием санкций за ведение личных дел.

