
Положение

Директор

о ведении алфавитной книги записи обучающихся 

бюджетного учреждения Омской области дополнительного образования 

«Омская областная станция юных техников»

1. Общие положения.

1. Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с алфавитной 

книгой записи обучающихся (далее - Книга) и определяет порядок действий всех 

категорий работников Учреждения, участвующих в работе с вышеназванной 

документацией.

2. Алфавитная книга является основой для первичного учета обучающихся, ведется в 

Учреждении, входит в номенклатуру дел Учреждения.

3. Настоящее Положение утверждается приказом руководителя Учреждения и является 

обязательным для всех категорий её педагогических и административных работников.

2. Требование к ведению и хранению алфавитной книги записи обучающихся.

1. Алфавитная книга ведется на бумажном носителе (приложение № 1).

2. Руководитель Учреждения издает приказ о назначении ответственного за ведение 

Книги.

3. В Книгу записываются все зачисленные обучающиеся Учреждения на новый учебный 

год.

4. Зачисление обучающихся оформляется приказом о зачислении.

5. Оформление данных в алфавитную книгу производят методисты на основании 

документов, предоставленных на обучающегося при приеме в Учреждение.

6. Выбытие обучающегося оформляется приказом директора.

7. Выбывшим считается обучающийся, прекративший посещение Учреждения вследствие 

перемены места жительства, перешедший в другое образовательное учреждение, 

отчисленный.

8. Информация об изменениях, вносимых в Книгу, подается ответственному за ведение 

Книги.

9. Все записи в Книге должны вестись четко, аккуратно.
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