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образовательное учреждение личное дело ученика выдаётся его родителям (законным 

представителям) на основании заявления на имя директора Гимназии. 

1.1. Результаты итогового оценивания учащегося по предметам учебного плана по  

окончанию основной образовательной программы основного общего и среднего общего 

образования в 9 и 11 классах заносятся в книги выдачи аттестатов за курс основного общего и 

среднего общего образования и выставляются в аттестат о соответствующем образовании. 

1.2. Порядок заполнения, учёта и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем  

образовании и их дубликатов определяется Министерством образования и науки Российской 

Федерации. 

1.3. Книга регистрации выданных документов об образовании ведётся отдельно по  

каждому уровню общего образования и содержит следующие сведения: 

⎯ номер учётной записи ( по порядку); 

⎯ фамилию, имя, отчество (при наличии) выпускника;  в случае получения аттестата  

(дубликата аттестата, дубликата приложения к аттестату) по доверенности – также фамилию, 

имя и отчество (при наличии) лица, которому выдан документ; 

⎯ дату рождения выпускника;  

⎯ нумерацию бланка аттестата (бланка дубликата аттестата); 

⎯ наименование учебных предметов и итоговые отметки выпускника по ним; 

⎯ дату и номер приказа о выдаче аттестата (дубликата аттестата, дубликата приложения к  

аттестату); 

⎯ подпись уполномоченного лица организации, осуществляющей образовательную  

деятельность, выдавшего аттестат (дубликат аттестата, дубликат приложения к аттестату); 

⎯ подпись получателя аттестата (если документ выдан лично выпускнику либо по  

доверенности), либо дату и номер почтового отправления (если документ направлен через 

операторов почтовой связи общего пользования); 

⎯  дату выдачи аттестата (дубликата аттестата, дубликата приложения к аттестату). 

1.4. Наряду с бумажными носителями индивидуального учёта результатов освоения  

обучающимися основной образовательной программы ведётся электронный журнал, который 

является частью информационной системы школы. Ведение электронного журнала является 

обязательным для каждого учителя и классного руководителя. 

 

2. Хранение в архивах бумажных и электронных носителей индивидуального учёта 

результатов освоения учащимися основной образовательной программы. 

 

3.1. Хранение в архивах бумажных и электронных носителей индивидуального  учёта 

результатов освоения учащимися основной образовательной программы обеспечивается в 

соответствии с действующим законодательством. 

3.2. Срок хранения в архивах бумажных и электронных носителей индивидуального  учёта 

результатов освоения учащимися основной образовательной программы определяется в 

соответствии с Положением «О номенклатуре дел»: 

⎯ книги регистрации выданных документов об образовании хранятся в образовательном  

учреждении не менее 50 лет; 

⎯ классные журналы хранятся  5 лет. После пятилетнего хранения из журнала изымаются  

страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся данного класса. 

Сформированные дела за год далее хранятся не менее 50 лет; 

⎯ личные дела учащихся после завершения ими основной общеобразовательной  

программы среднего общего образования хранятся  в школе не менее 3 лет. 

3.3. Журналы успеваемости учащихся в электронном виде хранятся в информационной системе 

Net-город.  

3.4. Ответственный администратор информационной системы в обязательном порядке должен 

закрывать учебные периоды по их завершении для предотвращения ситуаций, связанных с 

исправлением оценок в законченном учебном периоде. 
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