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ПОРЯДОК 
оформления прибытия и выбытия учащихся

1. Общие положения

1.1.  Ведение в алфавитной книги в МАОУ лицей № 46 Ленинского района городского округа город Уфа РБ (далее – Лицей) записи учащихся обязательно.
1.2. В книгу записываются все учащиеся Лицея. Ежегодно в неё заносятся сведения об учащихся нового приема. 
1.3. Учащиеся в список заносятся  в алфавитном порядке независимо от классов, в которых они учатся. Для каждой буквы алфавита отводятся отдельные страницы, и по каждой букве ведется своя порядковая нумерация. Порядковый номер записи учащихся в книге является одновременно номером его личного дела.
1.4. Выбывшим следует считать учащихся, прекративших посещение Лицея вследствие перемены места жительства, перешедших в другую школу или иное учебное заведение, исключенных из Лицея, а также окончивших Лицей. Временное прекращение учебных занятий (например, по болезни) в алфавитной книге не отмечается.
1.5. Выбытие учащегося и окончание им Лицея оформляются приказом директора с указанием причины выбытия; одновременно в соответствующих графах алфавитной книги заносятся номер и дата приказа с указанием причины выбытия. Если ранее выбывший из школы учащийся, уход которого оформлен приказом, снова возвратится в неё, то данные о нем записываются как вновь поступившего, при этом дата его возвращения с пометкой «возвр.» записывается в графе «Дата поступления в школу».
1.6. При использовании всех страниц алфавитной книги на ту или иную букву продолжение записей производится в новой книге в порядке последующих номеров по каждой букве.
1.7. Исправления в книге не допускаются, но в случае исправления заверяется подписью директора и печатью Лицея. 
1.8. Книга постранично пронумеровывается, прошнуровывается и скрепляется подписью директора и печатью Лицея.
Прибытие в Лицей учащегося:
1. Заявление родителя при приеме в 1-9 класс или учащегося (если ему 15 лет) в 10-11 класс о зачислении в Лицей.
2. Ознакомление родителей (законных представителей) с Уставом и локальными актами учреждения под роспись.
3. Приказ директора «О прибытии учащегося».
4. Внесение записи в Алфавитную книгу.
Выбытие учащегося из Лицея:
1. Заявление родителя о выдаче личного дела и медицинской карты,   с пояснением причины выдачи.

2. Приказ директора «О выбытии учащегося», ознакомление родителей (законных представителей) с перечнем выданных документов под роспись.

3. Внесение записи в Алфавитную книгу о выбытии (№ приказа,  дата выбытия). 
Рассмотрено и принято на ПС протокол №1 от 29.08.2013 г.

