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ИНСТРУКЦИЯ
о ведении учебно-педагогической документации муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Гамалеевская средняя общеобразовательная школа №2»

 Сорочинского района Оренбургской области

1. Общие положения 
1.1 Настоящая инструкция разработана в соответствии с Федеральным Законом от 29.12.2012г. «Об образовании в Российской Федерации» №273-ФЗ, приказом Министерства просвещения СССР от 27 декабря 1974г. №167 «Об утверждении инструкции о ведении школьной документации», письмом Минобразования РФ от 20 декабря 2000г. № 03-51/64 «Методические рекомендации по работе с документами в общеобразовательных учреждениях». 
1.2 Настоящая Инструкция устанавливает единые требования к школьной документации вообще, и конкретно – порядок составления и оформления алфавитной книги и личных дел учащихся муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Гамалеевская средняя общеобразовательная школа №2» Сорочинского  района Оренбургской области (далее – ОУ)
. 

1.3 Школьная документация - это количественная и качественная характеристика состояния учебно-воспитательной работы и финансово-хозяйственных операций, осуществляемых общеобразовательной организацией. 
1.4 Учебно-педагогическая документация ОУ состоит из алфавитной книги записи обучающихся, личных дел обучающихся, классных журналов, журналов элективных курсов, книги учета бланков и выдачи аттестатов о среднем общем образовании, книги учета бланков и выдачи аттестатов об основном общем образовании, книги протоколов педагогического совета ОУ, книги приказов, книги учета личного состава педагогических работников, журнала учета пропущенных и замещенных уроков, журнала выдачи справок о результатах ГИА в 9-х классах. 
1.5 Указанные выше документы, кроме личных дел обучающихся, классных журналов, журналов факультативных занятий, журнала учета пропущенных и замещенных уроков, при смене директора ОУ обязательно передаются по акту. Акт подписывается бывшим директором и вновь назначенным, а также представителем органа управления образованием, присутствующими при передаче. 

1.6. Школьная документация должна оформляться своевременно, четко, разборчиво, без подчисток, помарок, вызывающих сомнения в правильности внесенных данных. Записи в документах ведутся шариковой ручкой. 
1.7. За достоверность сведений, содержащихся в документах, и доброкачественное их оформление несут ответственность должностные лица, подписавшие документ. 
2. Порядок оформления алфавитной книги учета записи обучающихся 
2.1. Алфавитная книга записи обучающихся является документом постоянного хранения. 
2.2. В книгу записываются все обучающиеся школы. Ежегодно в нее заносятся сведения об обучающихся нового приема. 
2.3. Обучающиеся в список заносятся в алфавитном порядке, независимо от классов, в которых они учатся. Для каждой буквы алфавита отводятся отдельные страницы, и по каждой букве ведется своя порядковая нумерация. Порядковый номер записи обучающегося в книге является одновременно номером его личного дела. 
2.4. Выбывшими считаются обучающиеся, прекратившие посещение ОУ вследствие перемены места жительства, перешедшие в другую образовательную организацию, исключенные из ОУ, а также окончившие ОУ. Временное прекращение учебных занятий (например, по болезни) в алфавитной книге не отмечается. 
2.5. Выбытие обучающегося и окончание им ОУ оформляются приказом директора ОУ с указанием причины выбытия; одновременно в соответствующей графе алфавитной книги заносятся номер и дата приказа, указывается причина выбытия. 
2.6. Если ранее выбывший из ОУ обучающийся, уход которого оформлен приказом, снова возвратится, то данные о нем записываются как на вновь поступившего.

2.7. При использовании всех страниц алфавитной книги на ту или иную букву продолжение записей производится в новой книге в порядке последующих номеров по каждой букве. 
2.8 Исправления в книге скрепляются подписью директора ОУ. 
2.9 Книга постранично пронумеровывается, прошнуровывается и скрепляется подписью директора и печатью ОУ. 
3. Порядок оформления личных дел обучающихся ОУ.

3.1. Личное дело обучающегося ведется на каждого обучающегося с момента поступления в ОУ и до его окончания (выбытия). 
3.2. Личные дела обучающихся заводятся делопроизводителем ОУ по поступлению в 1 класс на основании личного заявления родителей. 
3.3. Для оформления личного дела должны быть представлены  документы в соответствии с правилами приема обучающихся в ОУ.
3.4. При получении обучающимся паспорта родителями (законными представителями) предоставляется копия паспорта.

3.5. В личное дело обучающегося заносятся: общие сведения об обучающемся, итоговые оценки успеваемости по классам, заверенные подписью классного руководителя и печатью для документов, и записи о наградах (похвальный лист, похвальная грамота, золотая медаль).
3.6. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае на наличие необходимых записей и документов. 
3.7. Личные дела обучающихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только чернилами. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать ОУ. 
3.8. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, номера личных дел, даты рождения. Список меняется ежегодно. Если ученик выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается номер приказа. 
3.9.  При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора или заместителя директора по УВР.
3.10. В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины. 
3.11. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных. 
3.12. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи учащихся.
3.13. Личные дела обучающихся хранятся в канцелярии директора в строго отведенном месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке. 
3.14. Контроль за состоянием личных дел осуществляется  заместителем директора по учебно-воспитательной работе и директором ОУ. 
3.15. Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не менее 2-х раз в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно.  Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел обучающихся. 
3.16. При выбытии обучающегося из школы личное дело выдается на основании письменного заявления родителям (законным представителям), с отметкой об этом в алфавитной книге; по окончании школы личное дело учащегося хранится в архиве ОУ 3 года. 
3.17. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный руководитель составляет выписку текущих отметок за данный период. 

4. Порядок оформления книги учета бланков и выдачи аттестатов о среднем образовании. 
4.1. В первой части книги отдельно учитывается количество полученных и выданных бланков аттестатов о среднем образовании с указанием их номеров обычного образца и аттестатов о среднем образовании особого образца для лиц, окончивших школу с золотой, серебряной медалью. 
4.2. Остаток чистых бланков аттестатов, а также испорченные бланки с указанием их номеров сдаются в отдел образования администрации Сорочинского района. 
4.3. Основанием для выдачи аттестатов о среднем образовании является решение педагогического совета школы, дата и номер протокола проставляются в книге. 
4.4. Во второй части книги в соответствии с ее формой записываются сведения об окончивших среднюю школу. 
4.5. В соответствующих графах проставляются оценки по предметам, указанным в аттестате, записываются сведения о награждении медалью или похвальной грамотой; указывается дата решения педагогического совета о выдаче аттестата (основанием этого является протокол педагогического совета); ставится роспись в получении аттестата о среднем образовании, медали, грамоты «За особые успехи в учении». 
4.6 Книга постранично пронумеровывается, прошнуровывается и скрепляется печатью школы и подписью директора школы. 
5. Порядок оформления книги учета бланков и выдачи аттестатов об основном  общем образовании. 
5.1. В первой части книги учитывается количество полученных и выданных бланков аттестатов об основном  общем образовании с указанием их номеров. 
5.2.  Остаток чистых бланков аттестатов, а также испорченные бланки с указанием их номеров сдаются в отдел образования администрации Сорочинского района. 
5.3. Основанием для выдачи аттестатов об основном общем образовании является решение педагогического совета школы, дата и номер протокола проставляются в книге.
5.4. Во второй части книги (в соответствии с формой книги) записываются сведения об окончивших девять классов. Год выпуска обучающихся указывается посредине разворота книги, перед записями фамилий, имен и отчеств (при наличии) обучающихся данного выпуска. 
5.5. В соответствующих графах проставляются отметки по предметам, указанным в аттестате; записываются сведения о награждении похвальным листом; указывается дата решения педагогического совета о выдаче аттестата (основанием для этого является протокол педагогического совета); ставится роспись в получении аттестата. 
5.6. Книга постранично пронумеровывается, прошнуровывается, скрепляется подписью директора школы и печатью.
6. Порядок оформления книги учета личного состава педагогических работников.
6.1. Запись в книге учета личного состава педагогических работников производится с общей порядковой нумерацией, начиная с 1-го номера. Вновь поступившие педагогические работники записываются в порядке последующих номеров. 
6.2. На развернутой странице записывается не более 10 человек. 
6.3. Записи в книге должны быть документально обоснованы. 
6.4. В книге учета личного состава педагогических работников отмечаются результаты аттестации учителей с указанием даты и номера решения аттестационной комиссии. 
6.5. Книга учета личного состава пронумерована, прошнурована и скреплена подписью директора и печатью школы. 
7. Порядок оформления книги протоколов педагогического совета ОУ. 
7.1. В книге протоколов педагогического совета фиксируется ход обсуждения вопросов, выносимых на педагогический совет, предложения и замечания членов педсовета. Протокольно оформляются итоги работы школы по отдельным вопросам учебно-воспитательного процесса.

7.2. Принятые решения педагогического совета записываются в протоколы. Каждый протокол подписывается председателем и секретарем педагогического совета. 

8. Порядок оформления книг приказов по ОУ. 
8.1. В книги приказов оформляются: указания и распоряжения по вопросам учебно-воспитательного процесса, прием на работу и освобождение от нее учителей и других работников школы в соответствии с ТК РФ и Министерства образования и науки, численный состав обучающихся по классам на начало учебного года, зачисление и выбытие учащихся, распределение между учителями учебных часов, классного руководства, закрепление учебных кабинетов, поощрения, взыскания. 
8.2. Приказами по школе оформляются решения педагогического совета о допуске обучающихся к экзаменам, об окончании обучающимися 9-го и 11-го классов. При этом списки обучающихся (по классам, переводимых в следующий класс или выпускаемых из школы и т.п.) фиксируются в протоколах педсовета и в приказах указываются общие результаты. 
9. Порядок ведения пропущенных и замещенных уроков. 
9.1. Журнал учета пропущенных и замещенных уроков ведется заместителем директора по учебно-воспитательной работе. В него заносятся сведения о пропущенных и замещенных уроках.
9.2. Записи производятся только на основании надлежаще оформленных документов (приказов по школе, больничных листов, записей в классных журналах и т.п.).
9.3. Учитель, который провел уроки в порядке замещения, расписывается об этом в журнале.
9.4. Записи в журнале должны соответствовать записям в Табеле учета использования рабочего времени и подсчета заработка. 

