
 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 



1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение разработано с целью определения порядка работы с 

алфавитной книгой записи обучающихся (далее - Книга) ГОСУДАРСТВЕННОГО 

БЮДЖЕТНОГО ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «СРЕДНЯЯ 

ШКОЛА № 11 ГОРОДСКОГО ОКРУГА МАКЕЕВКА» ДОНЕЦКОЙ НАРОДНОЙ 

РЕСПУБЛИКИ  (далее – Школа) и устанавливает порядок формирования, ведения 

и хранения Книги, а также порядок действий работников Школы, участвующих в 

работе с Книгой.  

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с:  

 Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»;  

 Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;  

1.3. Алфавитная книга является документом обязательным для ее ведения в ГБОУ «СШ 

№ 11 Г.О. МАКЕЕВКА», входящим в номенклатуру дел школы. 

1.4. В алфавитной книге фиксируется наличие обучающихся школы. 

1.5. Оформление данных в алфавитную книгу производит секретарь школы на 

основании документов, предоставленных на обучающегося при приеме в 

образовательную организацию (или выбытии). 

1.6. Контроль за ведением алфавитной книги осуществляет заместитель директора. 

 

2. Ведение алфавитной книги 

 

2.1. Книга ведется в бумажном  виде в отношении обучающихся, зачисленных в 

Школу.   

2.2. Ведение Книги возлагается на ответственного работника Школы, назначаемого 

приказом директора Школы  

2.3. В Книгу вносятся данные о всех обучающихся Школы.  

2.4. Ежегодно список пополняется записью обучающихся нового приема.  

2.5. Данные об обучающихся заносятся в Книгу в алфавитном порядке. 

2.6. Каждая запись имеет свой порядковый номер. 

2.7. Для каждой буквы алфавита отводятся отдельные страницы, и по каждой букве 

ведется своя порядковая нумерация. Порядковый номер записи обучающегося в 

книге является одновременно номером его личного дела. На личном деле этот 

номер проставляется в виде буквенно-цифровой записи. Например, № К-5 означает, 

что обучающийся занесен в алфавитную книгу под № 5 на букву «К».  

2.8. Ежегодно, прибывшие в течение года в школу обучающиеся и вновь поступившие 

в 1, 10 класс, фиксируются в книге, согласно порядковой нумерации, по алфавиту, 

независимо от классов секретарем школы на основании приказа директора школы. 

2.9. Выбывшими следует считать обучающихся, прекративших посещение школы 

вследствие перемены места жительства, перешедших в другую школу или иное 

учебное заведение, исключенных из школы, а также окончивших школу.  

2.10. Выбытие обучающегося (в том числе, при окончании школы) оформляется 

приказом директора с указанием причины выбытия; одновременно в 

соответствующей графе алфавитной книги заносятся номер и дата приказа, а также 

указывается причина и место выбытия.  

2.11. Если ранее выбывший из Школы обучающийся, уход которого оформлен приказом, 

снова возвратится в неѐ, то данные о нем вносятся как на вновь поступившего (с 

пометкой «возвр.») 

2.12. При использовании всех страниц алфавитной книги на ту или иную букву 

продолжение записей производится в новой книге в порядке последующих номеров 

по каждой букве.  

2.13. Исправления в книге оформляются в установленном порядке и скрепляются 

подписью директора.  



2.14. Книга постранично пронумеровывается, прошнуровывается и скрепляется 

подписью директора и печатью школы.  

2.15. Алфавитная книга хранится 50 лет. 

 

 

3. Заключительные положения 

 

3.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом, принимается на 

Педагогическом совете общеобразовательной организации и утверждается (либо 

вводится в действие) приказом директора школы. 

3.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в 

письменной форме в соответствии действующим законодательством Российской 

Федерации. 

3.3. Данное Положение принимается на неопределенный срок. Изменения и 

дополнения к Положению принимаются в порядке, предусмотренном п.3.1. 

настоящего Положения. 

3.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 

 

 

 


