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ПОЛОЖЕНИЕ 

о ведении и проверке личных дел обучающихся ДШИ

1.Личное дело – это систематизированный комплект документов, содержащих персональные данные обучающегося. 
2. Личные дела обучающихся заводятся делопроизводителем при поступлении ребенка в  1 класс ДШИ на основании личного заявления родителей (законных представителей) после издания приказа о зачислении. Основанием для издания приказа «О зачислении» для обучения по предпрофессиональным общеобразовательным программам  в области музыкального искусства служит заявление родителей (законных представителей) и результаты вступительных испытаний. 

3. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи обучающихся (например, № К/5 означает, что обучающийся записан в алфавитной книге на букву «К» под №5). 
4. Личное дело подписывается директором школы и заверяется печатью.
5. В личное дело обучающегося включаются следующие документы:

-личная карточка обучающегося

- личное заявление родителей (законных представителей) о приеме в школу;

- договор ДШИ и родителей (законных представителей) обучающегося;

- медицинская справка о состоянии здоровья обучающегося;

- копия свидетельства о рождении (паспорта при достижении 14-летнего возраста)

  обучающегося; 

- согласие на обработку  персональных данных ребенка;

-академическая справка (для поступающих в порядке перевода из другого образовательного учреждения соответствующего типа);
-индивидуальный план для обучающихся на музыкальном отделении.
6. Фамилия, имя, отчество обучающегося записываются полностью согласно свидетельству о рождении (паспорту), замена букв Е на Ё не допускается.
7 .При изменении названия учреждения в свободном месте страницы 1 вписывается разборчивым почерком новое название организации согласно Уставу, без сокращений. Старое название аккуратно зачеркивается (с возможностью прочтения). 

8. Личные дела обучающихся ведутся на протяжении всего обучения в ДШИ, хранятся на бумажных  носителях без доступа посторонних лиц.  

Доступ к личным делам обучающихся имеют:

- директор;

- заместитель директора по УВР (при его наличии);

- преподаватель по специальности;
- педагогические работники;

- лицо, ответственное за работу в АИС «СГО»;
- делопроизводитель.

9. Если обучающийся прибыл из другого образовательного учреждения, на него заводится новое личное дело, которое проверяется на наличие всех документов. Старое личное дело вкладывается в новое.  При отсутствии необходимых документов преподаватель по специальности принимает меры к их восполнению. 

10. При смене фамилии, имени, отчества обучающегося родителями (законными представителями) подается заявление с приложением копий соответствующих документов (свидетельства о рождении, свидетельства об установлении отцовства, паспорта обучающегося), на основании которых на обучающегося заполняется новое личное дело с новыми данными. Старое личное дело вкладывается в новое. В алфавитной книге делается новая запись, а напротив старой записи делается отметка об изменении фамилии. 

11. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по учебно-воспитательной работе (при его наличии) и директором ДШИ.

12. Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не менее 2 раз в год в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.

 В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно. 
 13. Цели и объект контроля — правильность оформления личных дел обучающихся.

14. При выбытии обучающегося из школы при наличии приказа «Об отчислении» личное дело выдаётся на основании письменного заявления родителям (законных представителей). Родители (законные  представители) обучающегося ставят свою подпись в алфавитной книге в графе «отметка о выдаче личного дела».

В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, преподаватель по специальности составляет выписку текущих отметок за данный период для оформления Справки.
Личные дела, не затребованные родителями (законными представителями), хранятся в архиве школы в течение 3 лет со дня выбытия обучающегося , в т.ч. после окончания школы.

- Приложение  № 1. «Порядок работы преподавателей по специальности с личными делами обучающихся»;
- Приложение  № 2.   Образец «Список обучающихся на  учебный год»

- Приложение  № 3.   Образец « Личное дело обучающегося».
-Приложение № 4. Инструкция по заполнению Индивидуальных планов обучающихся.

Приложение №1

                          к Положению «О ведении и проверке 
личных  дел обучающихся ДШИ»
 Порядок работы преподавателей по специальности с личными делами обучающихся

1. Личные дела обучающихся ведутся преподавателем по специальности. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно. 
2. В личное дело  заносятся: общие сведения об обучающемся, итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью преподавателя по специальности и печатью. 
3. Годовые оценки выставляются в те предметы, названия которых соответствуют учебному плану образовательной программы. Если таких предметов нет в печатном наименовании, необходимо внести наименование предмета в пустые строки в соответствии с названием предмета в учебном плане. Не допускается пропуск слов или изменение названия предмета

4. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.

5. Личные дела учащихся хранятся  в строго отведенном месте. Личные дела класса одного преподавателя должны быть разложены в алфавитном порядке. В папку личных дел класса преподаватель по специальности вкладывает список класса с указанием Ф.И.О. обучающегося, номера личных дел, класса, срока обучения, инструмента, образовательной программы, домашнего адреса и номера телефона, класса в СОШ. Список меняется ежегодно. 

6. Если обучающийся  выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается номер приказа в т.ч. в разделе «Дополнительные сведения». 

7. Общие сведения об обучающихся корректируются преподавателем по специальности по мере изменения данных.
8. Преподаватели по специальности также ведут индивидуальные планы  на обучающихся музыкального отделения с 1 по выпускной классы.

9.В учебном году индивидуальный план хранится в кабинете преподавателя. На период летних каникул индивидуальный план сдается в учебную часть.

10.  Ответственность за своевременное заполнение индивидуального плана обучающегося возлагается на преподавателя по специальности. Проверка индивидуальных планов осуществляется  2-3  раза в год (сентябрь, январь, по окончании учебного года). 

Приложение №2

                          к Положению «О ведении и проверке 
личных  дел обучающихся ДШИ»
Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования 

Озерского городского округа «Детская школа искусств»

Отделение: Музыкальное 

По классу: ______________________________________________________________
Преподаватель ___________________________________________________________

СПИСОК ОБУЧАЮЩИХСЯ

на 2017-2018 учебный год

	№ п/п
	Ф.И. обучающегося
	№ личного

дела
	ОП, класс/срок освоения ОП
	Домашний

адрес, телефон
	Класс

в

СОШ
	Отметка о выбытии:

Дата, № приказа 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования 

Озерского городского округа «Детская школа искусств»

Отделение: Художественное

Преподаватель ___________________________________________________________

СПИСОК ОБУЧАЮЩИХСЯ

на 2018-2019 учебный год

	№ п/п
	Ф.И. обучающегося
	№ личного

дела
	ОП, класс/срок освоения ОП
	Домашний

адрес, телефон
	Класс

в

СОШ
	Отметка о выбытии:

Дата, № приказа 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                             Приложение №4

                          к Положению «О ведении и проверке 
личных  дел обучающихся ДШИ»
Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования Озерского городского округа  «Детская  школа искусств»

Инструкция  

по заполнению Индивидуальных планов обучающихся.

Настоящая Инструкция по запонению Индивидуального плана в МБУДО «ДШИ» (далее-Школа) составлено на основании «Закона об образовании» РФ,  Приказа Минобрнауки РФ от 29.08.2013 г. N 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам» (зарегистрировано в Минюсте РФ 27.11.2013 г. Регистрационный N 30468), локальных актов, регламентирующих учебную работу Школы.


Для осуществления образовательного процесса Школа разрабатывает и утверждает учебные планы, руководствуясь примерными учебными планами дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных  (в соответствии с ФГТ) и общеразвивающих программ по видам искусств. 

На инструментальных отделениях преподаватели по специальности также ведут индивидуальные планы  на обучающихся музыкального отделения с 1 по выпускной классы по предметам исполнительской подготовки на музыкальном инструменте. 

Индивидуальные планы являются документом, отражающим учебный процесс обучающегося в течение всего периода обучения в Школе.

На первой странице вносятся сведения об обучающемся и итоги приемных испытаний, если таковые имелись.

Индивидуальный план на каждый год обучения обозначает наиболее важные задачи, вытекающие из необходимости развития определенных навыков игры на инструменте. 

Исполнительский репертуар планируется по полугодиям в соответствии с программой и способностями обучающегося. 

В графу «Выполнение плана» вносятся все произведения, работа над которыми ведется в течение учебного года, в том числе произведения, которые не доводятся до стадии концертного исполнения; указывается   дата начала и окончания работы над каждым произведением и  итоговая оценка работы над ним.

В случае замены произведения данный факт необходимо отразить в индивидуальном плане в разделе выполнение плана как ознакомление или эскизная форма работы над данным музыкальным произведением.

Индивидуальный план подписывается преподавателем по музыкальному инструменту.

В раздел «Программа  выступлений в течение года» вносятся:

- информация о контрольно-зачетных мероприятиях в течение учебного года (дата, конрольно-зачетная форма, оценка)

- дата и наименование мероприятий, в которых выступал обучающийся с сольными или ансамблевыми номерами ( в том числе – участие в конкурсах). 

В конце учебного года преподаватель составляет характеристику на обучающегося и определяет педагогические задачи на следующий учебный год. 

Характеристика отражает  психические и физические особенности ученика, содержит сведения о его музыкальном  и общем развитии по следующим параметрам:

-успехи  обучающегося;

-проблемы в освоении инструмента;

-соответствие программным требованиям класса;

-умение заниматься самостоятельно и условия для домашних занятий;

-восприимчивость, внимание, собранность на уроке;

-навыки чтения с листа (грамотность и быстрота разбора нового музыкального текста);

-общий уровень развития и культуры;

-психо-физические особенности обучающегося.


В раздел «Экзаменационная программа» вписывается  программа промежуточной/итоговой аттестации, проводимой  в конце учебного года (переводной экзамен, переводной зачет, концертное выступление и т.п.), краткий отзыв комиссии об исполнении и оценка.


При переводе обучающегося в следующий класс преподаватель вносит соответствующую запись «Переведен в  ___  класс» и ставит свою подпись.

На последней странице индивидуальных планов ежегодно ( в мае) заполняется табель успеваемости обучающегося  по классам в течение всего периода обучения. 

Ответственность за своевременное заполнение индивидуального плана обучающегося возлагается на преподавателя по специальности.

Проверка индивидуальных планов осуществляется  2-3  раза в год (сентябрь, январь, по окончании учебного года). 

В течение учебного года индивидуальный план хранится в кабинете преподавателя, на период летних каникул индивидуальный план сдается в учебную часть.

Приложение №3
                          к Положению «О ведении и проверке 
личных  дел обучающихся ДШИ»
Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования Озерского городского округа  «Детская  школа искусств»

ЛИЧНОЕ ДЕЛО № ______

Обучающегося(йся)    __________________________ 
                                      __________________________
                                      __________________________
Директор         ___________       Каменская Е.Ю.                       

            М.П.

Личная карточка обучающегося

Фамилия* ___________________________________________________________________

Имя_________________________________________________________________________ Отчество_____________________________________________________________________

I. Дата рождения:  ___________________________________________________________ 

Основание: свидетельство о рождении: серия____________ № _____________________
                     Паспорт:   серия____________ № _____________________________________

 II. Ф.И.О. отца_______________________________________________________________ _____________________________________________________________________________
III. Ф.И.О. матери _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ или лиц, их заменяющих ______________________________________________________
 IV. В каком ОУ обучается, класс в ОУ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
V. Домашний адрес обучающегося  _____________________________________________ _____________________________________________________________________________
VI. Телефон __________________________________________________________________

VII. Ф.И.О. преподавателя ____________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 
VIII. Отделение _______________________________________________________________ (инструмент)_________________________________________________________________образовательная программа и срок обучения____________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
IX .Сведения об обучении до поступления в 1 класс ДШИ ________________________

_____________________________________________________________________________
Х. Дополнительные сведения_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 
*ФИО заполняются в именительном падеже

Зачислен(а) в  1  класс МБУДО «ДШИ»  "___" ________ 20___ года 
Приказ от «___»_______________20____г №_______

Образовательная программа_____________________________________________________

Преподаватель_________________________________________________________________
Переведен(а) __________________________________________________________________

Приказ от «___»_______20____г. №_______
Преподаватель_________________________________________________________________
Переведен(а) __________________________________________________________________

Приказ от «___»_______20____г. №_______
Преподаватель_________________________________________________________________
Переведен(а) __________________________________________________________________

Приказ от «___»_______20____г. №_______
Преподаватель_________________________________________________________________
Переведен(а) __________________________________________________________________

Приказ от «___»_______20____г. №_______
Преподаватель_________________________________________________________________
Переведен(а) __________________________________________________________________

Приказ от «___»_______20____г. №_______
Преподаватель_________________________________________________________________
Переведен(а) __________________________________________________________________

Приказ от «___»_______20____г. №_______
Преподаватель_________________________________________________________________
Переведен(а) __________________________________________________________________

Приказ от «___»_______20____г. №_______
Преподаватель_________________________________________________________________
Переведен(а) __________________________________________________________________

Приказ от «___»_______20____г. №_______
Преподаватель_________________________________________________________________
Переведен(а) __________________________________________________________________

Приказ от «___»_______20____г. №_______
Преподаватель_________________________________________________________________
Отчислен(а) по причине ________________________________________________________
Приказ от «___»_______20____г. №_______
Сведения об  успеваемости  _________________________________________

                                         (Фамилия, имя обучающегося в именительном падеже)
Программа «Основы музыкального исполнительства» (1-3 классы)

	Наименование предмета /Классы
	1 класс
	2 класс
	3 класс

	Основы игры на музыкальном инструменте (сольное пение)
	
	
	

	Основы хорового/ансамблевого пения
	
	
	

	Музыкальная грамота и основы сольфеджио
	
	
	

	Слушание музыки
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Подпись преподавателя 

по специальности
	
	
	


                                                                                  М.П.                                   М.П.                            М.П.                                                                                                        
Сведения о награждениях, поощрениях:

_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
Краткие сведения о конкурсной, концертной и  выставочной деятельности

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
Сведения об  успеваемости  _________________________________________

                                         (Фамилия, имя обучающегося в именительном падеже)

	Наименование предмета /Классы
	1 класс
	2 класс
	3 класс

	Основы игры на музыкальном инструменте  (фортепиано)
	
	
	

	Основы хорового

/ансамблевого пения
	
	
	

	Музыкальная грамота и основы сольфеджио
	
	
	

	Слушание музыки
	
	
	

	Музицирование

	
	
	

	
	
	
	

	Подпись преподавателя

по специальности
	
	
	


                                                                                  М.П.                                   М.П.                            М.П.                                                                                                        
Сведения о награждениях, поощрениях:

_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
Краткие сведения о конкурсной, концертной и  выставочной деятельности

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Сведения об  успеваемости  _________________________________________

                                         (Фамилия, имя обучающегося в именительном падеже)
Программа «Основы музыкального исполнительства» (1-3 классы)

	Наименование предмета /Классы
	1 класс
	2 класс
	3 класс

	Основы музыкального исполнительства  (скрипка)
	
	
	

	Основы хорового/ансамблевого пения
	
	
	

	Музыкальная грамота и основы сольфеджио
	
	
	

	Слушание музыки
	
	
	

	Общее фортепиано

	
	
	

	
	
	
	

	Подпись преподавателя

по специальности
	
	
	


                                                                        М.П.                                   М.П.                            М.П.                                                                                                        
Сведения о награждениях, поощрениях:

_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
Краткие сведения о конкурсной, концертной и  выставочной деятельности

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Сведения об  успеваемости  _________________________________________

                                         (Фамилия, имя обучающегося в именительном падеже)
Программа «Основы музыкального исполнительства» (1-3 классы)

	Наименование предмета /Классы
	1 класс
	2 класс
	3 класс

	Основы музыкального исполнительства  (гитара)
	
	
	

	Основы хорового/ансамблевого пения
	
	
	

	Музыкальная грамота и основы сольфеджио
	
	
	

	Слушание музыки
	
	
	

	Общее фортепиано

	
	
	

	
	
	
	

	Подпись преподавателя

по специальности
	
	
	


                                                                        М.П.                                   М.П.                            М.П.                                                                                                        
Сведения о награждениях, поощрениях:

_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
Краткие сведения о конкурсной, концертной и  выставочной деятельности

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Сведения об  успеваемости  _________________________________________

                                         (Фамилия, имя обучающегося в именительном падеже)
Программа «Основы изобразительного искусства»

	Наименование предмета /Классы
	1 класс
	2 класс
	3 класс

	Рисунок
	
	
	

	Живопись
	
	
	

	Композиция станковая
	
	
	

	Беседы об искусстве
	
	
	

	Промграфика
	
	
	

	
	
	
	

	Подпись преподавателя 

по специальности 
	
	
	


                                                                                  М.П.                 М.П.                   М.П.                                                                                                        
Сведения о награждениях, поощрениях:

_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
Краткие сведения о конкурсной, концертной и  выставочной деятельности

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
