СПРАВКА

ПО ПРОВЕРКЕ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ОБУЧАЮЩИХСЯ
Цель проверки: Оценка выполнений требований к ведению личных  дел   

Дата проверки: «26» сентября 2012г

Основание проверки: Приказ № 106а/1 от 05.09.2012

Проверяющий: Заместитель директора по УВР Игнацевич С.В.

Объекты контроля: Личные дела обучающихся

	Проверяемые вопросы

	

	1. Наличие алфавитного списка обучающихся класса

	2. Порядок личных дел в папке в соответствии со списком

	3. Наличие фамилии, имени на обложке личного дела

	4. Сведения о зачислении в школу (печать и подпись директора)

	5. Наличие сведений о прибытии (дата, номер приказа) вновь прибывших

	6. Наличие номера личного дела

	7. Общие сведения об обучающихся

	8.Наличие нужного количества печатей

	В приложении

1. Заявление родителей

	2. Свидетельство о рождении (копия)

	3. Медицинская справка


Результаты проверки 
	Проверяемые вопросы
	Классы

	
	1А
	1Б
	2А
	2Б
	3А
	3Б
	4А
	4Б
	5А
	5Б
	5В
	6А
	6Б
	7А
	8А
	8Б
	9А
	9Б
	10А
	11А

	1. Наличие алфавитного списка обучающихся класса
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	2. Порядок личных дел в папке в соответствии со списком
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	3. Наличие фамилии, имени на обложке личного дела
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	4. Сведения о зачислении в школу (печать и подпись директора)
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	5. Наличие сведений о прибытии (дата, номер приказа) вновь прибывших
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	6. Наличие номера личного дела
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	7. Общие сведения об обучающихся
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	8.Наличие нужного количества печатей
	-
	-
	+
	+
	+
	+
	+
	-
	+
	+
	+
	+
	-
	+
	+
	-
	+
	+
	+
	+

	В приложении

1. Заявление родителей
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	2. Свидетельство о рождении (копия)
	-
	-
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	3. Медицинская справка
	+
	+
	-
	-
	-
	+
	-
	+
	+
	+
	+
	-
	-
	-
	-
	+
	-
	-
	+
	+


Вывод: Личные дела обучающихся находятся в хорошем состоянии, классные руководители аккуратно заполняют и  следят за порядком поступления нужных документов.

Рекомендации: 1.Классным руководителям 1-х классов Андрейчук З.К.,Перминовой Т.М. сделать копии недостающих свидетельств о рождении обучающихся

2.Классным руководителям 4Б Перминовой Т.М., 6Б Терпуговой Е.А., 8Б Антонову В.А. проставить печати в личных делах обучающихся.

3.Классным руководителям 2А Кондаковой Е.А., 2Б  Малининой О.В., 3А Пинчук Г.Н., 4А Машкиной М.Н., 6А Матониной Т.И., 7А Егоровой В.М., 8А Федотовой М.В., 9А Ситяниной Л.А., 9Б Антонову В.А. внести  медицинские справки обучающихся.
 С результатом проверки ознакомлены:

Кондакова Е.А.

Малинина О.В.

Перминова Т.М.

Терпугова Е.А.

Антонов В.А.

26.09.2012                                                      
Проверил заместитель директора по УВР:                                                                                    Игнацевич С.В.

