


3.6.  В графе 8 указывается номер и дата приказа об академическом отпуске 

обучающегося, о смене фамилии.  

3.7. Ранее бывший из образовательного учреждения обучающийся,  уход 

которого оформлен приказом, снова возвратится в него, то его надо записать как 

вновь поступившего, в графе «Дата поступления в учреждение» указать дату 

возвращения обучающегося пометкой «Возвр».  

3.8. При полном использовании всех страниц алфавитной книги продолжение 

записей производится в новой книге в порядке последующих номеров по каждой 

букве. 

3.9.  Исправления в книге скрепляются подписью директора. Записи в 

алфавитных книгах делаются шариковой ручкой синего цвета. 

3.10
. 

Книга пронумеровывается, прошнуровывается, скрепляется подписью 

директора образовательного учреждения и печатью, хранится 50 лет в архиве  

образовательного учреждение. 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

4.1. За ведение алфавитной книги несѐт ответственность секретарь учебной 

части или другое лицо по распоряжению директора. 

 


