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                                    от 23.05.2016 г. № 293
ПРАВИЛА
действий работников МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва при приеме учащихся
Секретарь:

1. Принимает заявление от родителей (законных представителей) на имя директора школы о зачислении ребенка в школу.

2. Забирает личную карточку обучающегося из школы, где он ранее обучался.

3. Принимает личную карточку учащегося от родителей (законных представителей) вновь прибывающих учащихся, прибывших в город из другой местности.

4. Вносит в алфавитную книгу записи учащихся данные об учащемся.

5. Оформляет приказ о зачислении ребенка в школу в книге приказов по личному составу учащихся.

1. Директор:

2. Обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса в школе.

3. Издает приказ о зачислении учащегося.

4. Информирует классного руководителя о вновь прибывшем в класс учащемся.

5. Проверяет запись, сделанную секретарем в алфавитной книге.

6. Знакомит с договором сотрудничества между школой и родителями (законными представителями).
Классный руководитель:

1. Получает у секретаря личную карточку учащегося, оформленную в соответствии с требованиями.

2.  Вписывает данные об учащемся (ФИО, дата рождения, место проживания, пол) в список учащихся класса в папке личных карточек учащихся.

3. Вносит данные о вновь прибывшем учащемся на страницу классного журнала «Общие сведения об учащихся»

4. Вкладывает личную карточку вновь прибывшего учащегося в папку личных карточек учащихся класса.
