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ПОРЯДОК
оформления и выдачи документов об образовании

Выпускникам по окончании школы выдаются аттестаты об основном общем (по окончании 9-го класса) и среднем (полном) общем образовании (по окончании 11-го класса)

1. Общие положения

1.1. Настоящий порядок разработан в соответствии с  Законом РФ «Об образовании», Типовым положением об общеобразовательных учреждениях, Уставом школы и определяет порядок и персональную ответственность оформления документов об образовании.

1.2.Данный  порядок утверждается педагогическим советом школы, имеющим право вносить в него свои изменения и дополнения. Срок действия данного документа неограничен.

2. Подготовка к выдаче документов об образовании

1.1. В конце мая месяца по школе издается приказ о подготовке к выдаче документов об образовании, в котором на классных руководителей выпускных классов возлагается обязанность по составлению сводной ведомости итоговых отметок по предметам учебного плана (для выпускников 9-го  класса в сводную ведомость вносятся итоговые отметки по музыке и изобразительному искусству).  В сводную ведомость для выпускников 11 класса вносятся предметы, на изучение которых за 2 учебных года (10 и 11 класс) отводилось по учебному плану не менее 64 часов.
1.2. В сводную ведомость вносятся паспортные данные каждого выпускника (при отсутствии паспорта – данные свидетельства о рождении) и место рождения ребенка.

1.3. Проводится  ознакомление выпускников и учителей-предметников с готовой сводной ведомостью (под роспись).

1.4. Отметки из сводной ведомости классным руководителем переносятся в книгу выдачи документов об образовании.

1.5. Классный руководитель несет персональную ответственность за правильность выставления отметок в сводной ведомости и книге  выдачи документов об образовании.

1.6. В случае неправильного выставления отметок в сводной ведомости и книге выдачи аттестатов отметка подлежит исправлению. При этом производится зачеркивание одной чертой и вверху пишется верная цифра (буква). Внизу на той же странице делается запись: «отметка 3 по литературе выпускнику ________ исправлена на 4» 

Директор школы __________(подпись)   печать.

1.7. Классный руководитель переносит оценки из сводной ведомости в документ об образовании. Исправления в документе об образовании не допускаются.

1.8. Сводная ведомость представляется классным руководителем комиссии, ответственной  за сверку отметок сводной ведомости, протоколов итоговой аттестации выпускников, отметок, занесённых в книгу выдачи документов об образовании, отметок, проставленных в документах об образовании.

1.9. Сводная ведомость хранению не подлежит.

1.10. В конце списка всего выпуска данного года в книге выдачи документов об образовании расписывается директор школы и классный руководитель. Подписи расшифровываются. 

2. Сверка отметок

2.1.  По окончании оформления документов об образовании производится сверка отметок сводной ведомости, протоколов итоговой аттестации выпускников, отметок, занесённых в книгу выдачи документов об образовании, отметок, проставленных в документах об образовании.

2.2. С этой целью приказом директора школы создается комиссия ответственная за сверку отметок.

2.3. В состав комиссии входит директор школы (или его заместитель по учебно-воспитательной работе) и члены педагогического коллектива (всего 3 человека). В состав комиссии не могут быть включены классные руководители выпускных классов, ответственные за оформление документов об образовании.

2.4. Комиссия  сверяет правильность заполнения сводной ведомости по классным журналам, протоколам аттестационных комиссий, отметки в книге выдачи документов об образовании и в документе об образовании.

2.5. По итогам проверки составляется акт, который подписывают все члены комиссии.

3. Выдача документов об образовании.

3.1. Документ об образовании выдается выпускникам в торжественной обстановке либо индивидуально (по желанию выпускника) директором школы или его заместителем по учебно-воспитательной работе.

3.2. Документ об образовании выдается выпускнику при предъявлении им обходного листа с записью о том, что сданы все учебники в школьную библиотеку и подписью классного руководителя.

3.3. При выдаче аттестата выпускник в книге выдачи документа об образовании расписывается за получение документа.

