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3. Порядок ведения личных дел 

3.1. Записи в личной карте необходимо вести четко, аккуратно. В случае ошибочных записей исправления заверяются подписью уполномоченного лица и печатью.

3.2. В конце учебного года в личную карту учащегося вносятся годовые (итоговые) отметки по предметам учебного плана, информация по итогам учебного года (например, переведен в следующий класс, переведен на другую образовательную программу и др.), указанные данные подтверждаются подписью и печатью уполномоченного лица.

3.3. Наименования учебных предметов заносятся в личную карту в строгом соответствии с учебным планом осваиваемой образовательной программы.

4. Порядок выдачи личных дел 

4.1. Цели и объект контроля – своевременное и правильное оформление  личных  дел  обучающихся;

4.2. Доступ к личным делам учащихся детской школы искусств имеют только лица, ответственные за ведение и хранение личных дел учащихся.

4.3. Контроль за ведением личных дел осуществляется уполномоченным лицом (заведующим учебной частью).

4.4. При окончании обучения личные дела учащихся передаются в архив детской школы искусств, где хранятся в течение 3 лет.

5. Контроль за состоянием и ведением личных дел учащихся

5.1. Цели и объект контроля – своевременное и правильное оформление личных дел  обучающихся;

5.2. Контроль состояния личных дел осуществляется заместителем директора по учебно-воспитательной работе.

5.3. Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного  контроля, не менее 2-х раз в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово.

