СПРАВКА
по итогам проверки личных дел учащихся

[bookmark: _GoBack]Дата проверки: 13.10.2013
Цель проверки: соблюдение нормативных требований при ведении личных дел учащихся


	На проверке находились личные дела учащихся 22 классов школы. В ходе проверки было выявлено, что у всех учащихся школы имеются личные дела, которые ведутся в соответствии с нормативными требованиями. Годовые оценки и запись о переводе учащихся есть во всех личных делах. Личные дела укомплектованы в соответствии с нормативными требованиями. Нет замечаний по ведению личных дел учащихся к работе классных руководителей 5Б, 7А, 8А, 9А (классные руководители Фаттахов Р.Р., Разетдинова А.К., Тюлеманова И.С., Мухаметзянова Г.Х.). В то же время в ходе проверки были выявлены следующие недостатки:
· списки учащихся не заверены подписями директора школы или его заместителя, гербовой печатью в начальных классах, 5А, 6Б, 7В, 7Б
· неверно указано название школы (ГОУ вместо МОУ) в 1А (классный руководитель Гаязова Ф.М.)
· не проставлен номенклатурный номер личного дела в 6А, 7В, 7Б, 9В у вновь прибывших, 8Б, 1Б (классные руководители Музлова Т.Б., Новикова В.М., Щипицына С.М., Миннегалеева Н.А., Петрова Р.Н., Коткова Т.А.)
· в личном деле Касимовой О., ученицы 6Б (классный руководитель Малафеева Л.Р.) указана в качестве домашнего адреса Ульяновская область
· не заполнены сведения о награждениях учащихся в полном объеме во всех классах
· не исправлены номера личных дел учащихся у вновь прибывших учащихся в 9В, 10Б (классные руководители Миннегалеева Н.А., Фаттахова К.Г.)
· не представлены на проверку личные дела учащихся 9Б (классный руководитель Маметьева В.Н.)


Выводы:

· отметить добросовестную работу классных руководителей Фаттахова Р.Р., Разетдиновой А.К., Тюлемановой И.С., Мухаметзяновой Г.Х. по зведению личных дел учащихся
· устранить все отмеченные недостатки по ведению личных дел учащихся до 20.10.2007
· классным руководителям Миннегалеевой Н.А., Фаттаховой К.Г., Маметьевой В.Н. за допущенные нарушения инструкции по заполнению личных дел учащихся снизить размер премии по итогам работы за октябрь на 5%

Заместитель директора по УР						Г.Б. Тихомирова






ПРИКАЗ

По итогам проверки личных дел учащихся

	13.10.2007 с целью контроля за соблюдением нормативных требований при заполнении и ведении личных дел учащихся заместителем директора по УР Тихомировой Г.Б. были проверены личные дела учащихся школы. На проверке находились личные дела учащихся 22 классов школы. В ходе проверки было выявлено, что у всех учащихся школы имеются личные дела, которые ведутся в соответствии с нормативными требованиями. Годовые оценки и запись о переводе учащихся есть во всех личных делах. Личные дела укомплектованы в соответствии с нормативными требованиями. Нет замечаний по ведению личных дел учащихся к работе классных руководителей 5Б, 7А, 8А, 9А (классные руководители Фаттахов Р.Р., Разетдинова А.К., Тюлеманова И.С., Мухаметзянова Г.Х.). В то же время в ходе проверки были выявлены следующие недостатки:
1. списки учащихся не заверены подписями директора школы или его заместителя, гербовой печатью в начальных классах, 5А, 6Б, 7В, 7Б
1. неверно указано название школы (ГОУ вместо МОУ) в 1А (классный руководитель Гаязова Ф.М.)
1. не проставлен номенклатурный номер личного дела в 6А, 7В, 7Б, 9В у вновь прибывших, 8Б, 1Б (классные руководители Музлова Т.Б., Новикова В.М., Щипицына С.М., Миннегалеева Н.А., Петрова Р.Н., Коткова Т.А.)
1. в личном деле Касимовой О., ученицы 6Б (классный руководитель Малафеева Л.Р.) указана в качестве домашнего адреса Ульяновская область
1. не заполнены сведения о награждениях учащихся в полном объеме во всех классах
1. не исправлены номера личных дел учащихся у вновь прибывших учащихся в 9В, 10Б (классные руководители Миннегалеева Н.А., Фаттахова К.Г.)
1. не представлены на проверку личные дела учащихся 9Б (классный руководитель Маметьева В.Н.)
На основании вышеизложенного
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Отметить добросовестную работу классных руководителей Фаттахова Р.Р., Разетдиновой А.К., Тюлемановой И.С., Мухаметзяновой Г.Х. по зведению личных дел учащихся
2. Устранить все отмеченные недостатки по ведению личных дел учащихся до 20.10.2007
3. Классным руководителям Миннегалеевой Н.А., Фаттаховой К.Г., Маметьевой В.Н. за допущенные нарушения инструкции по заполнению личных дел учащихся снизить размер премии по итогам работы за октябрь на 5%
4. Контроль за исполнением данного приказа возложить на заместителя директора по УР Тихомирову Г.Б.

Директор школы								И.Т. Галиев

