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                                                                        НАКАЗ

18.01.2016                                                                                                    № 06
Про підсумки ведення 

обов’язкової шкільної документації

(класні журнали, учнівські зошити,

 учнівські щоденники) учителями 

в 2015/2016 навчальному році

       На виконання наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності», від 08.04.2015 № 412 «Про затвердження Інструкції щодо заповнення класних журналів для учнів 1-4 класів загальноосвітніх навчальних закладів», Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 28.08.2013 № 1239, від 08.04.2015 № 412 «Про затвердження Інструкції щодо заповнення класних журналів для учнів 1-4 класів загальноосвітніх навчальних закладів»,плану роботи школи на 2015/2016 навчальний рік та з метою визначення відповідності нормативним вимогам ведення ділової документації вчителями, а саме: класних журналів, учнівських щоденників, учнівських зошитів. Перевірку здійснювали  голова ШМО класних керівників Конопленко О.С., голова ШМО початкових класів Посохова Г.Д., директор школи Козлова О.М.
Враховуючи результати проведеної перевірки
НАКАЗУЮ:

1. Затвердити довідку про підсумки перевірки ведення учителями школи обов’язкової ділової документації (класні журнали, учнівські щоденники, учнівські зошити) (додаток 1).

2. Вчителям-предметникам:

2.1. Вчасно виставляти оцінки за контрольні роботи, тематичний бал, не допускати виправлення оцінок, дат проведення уроків, ретельно вести записи в журналах, дотримуватись об`єктивності при виставленні оцінок за теми, вести тематичний облік знань учнів, дотримуватись відповідності записів уроків календарному плануванню, записи змісту уроків у журналах вести українською мовою, своєчасно записувати проведені уроки, записувати домашнє завдання.

3.. Класним керівникам:

3.1. Своєчасно вести записи в учнівських щоденниках та ознайомлювати з їх змістом батьків (або осіб, які їх замінюють). 

За необхідністю.

4. Вчителям школи, які при веденні класних журналів допустили помилки:

4.1. При подальшій роботі не допускати зазначених помилок та неухильно дотримуватися вимог нормативних документів щодо ведення класних журналів.
Протягом 2015/2016 навчального року.
5. Відзначити сумлінну роботу класних керівників та вчителів-предметників з ведення класних журналів, а саме: Фендрикової К.Д., Огурцова І.В., Іваницької І.В., Сєдих Л.М.
6. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

Директор школи                                                                   О.М.Козлова
     З наказом № 06 від  18.01.2016 ознайомлені:
	
	Прізвище та ініціали
	Дата ознайомлення з наказом 
	Підпис

	1
	Іваницька І.В.
	
	

	2
	Сєдих Л.М.
	
	

	3
	Колбаса В.В.
	
	

	4
	Конопленко О.С.
	
	

	5
	Огурцов І.В
	
	

	6
	Серебряков М.І.
	
	

	7
	Посохова Г.Д.
	
	

	8
	Поченкова А.Ю.
	
	

	9
	Федрикова К.Д.
	
	


Додаток № 1 до наказу 
 від 18.01.2016 № 06
Довідка  
про підсумки перевірки ведення учителями школи
обов’язкової ділової документації 
(класні журнали,  учнівські щоденники, учнівські зошити)

       На виконання наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності», від 08.04.2015 № 412 «Про затвердження Інструкції щодо заповнення класних журналів для учнів 1-4 класів загальноосвітніх навчальних закладів», Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 28.08.2013 № 1239, від 08.04.2015 № 412 «Про затвердження Інструкції щодо заповнення класних журналів для учнів 1-4 класів загальноосвітніх навчальних закладів», плану роботи школи на 2015/2016 навчальний рік та з метою визначення відповідності нормативним вимогам ведення ділової документації в школі вчителями, а саме: класних журналів, особових справ учнів, учнівських зошитів, учнівських щоденників.  
    Перевірка показала, що всі класні журнали відповідають нормативним вимогам Мета перевірки класних журналів: дотримання єдиних вимог до заповнення журналу класними керівниками у І семестрі 2015/2016 навчального року та нормативність заповнення вчителями сторінок класних журналів.

     Під час перевірки було виявлено, що в більшості випадків всі журнали ведуться відповідно вимог, записи робляться чорнилами синього кольору. Сторінки класного журналу розподілені для навчальних предметів раціонально, відповідно вимог та кількості годин робочого навчального плану. Класними керівниками своєчасно проведено з учнями інструктажі, заповнено сторінки класних журналів, списки написані в алфавітному поряду, прізвища, ім’я та по-батькові вчителів  записані без помилок, сторінки з відомостями про учнів заповнені,  номера особових справ зазначені відповідно до номерів, присвоєних учням в алфавітній книзі. Вчителі-предметники ведуть тематичний контроль з предметів відповідно до чинних рекомендацій.  
 Та поряд з цим є ряд помилок: 

  1. Допущено виправлення дат проведених уроків: Колбаса В.В.
2. У недостатній кількості та несвоєчасно виставляються поточні та тематичні оцінки Колбаса В.В., Поченкова А.Ю.
3. Були допущені помилки при виставлені тематичного балу Посоховою Г.Д.
4. Було пропущено записи дат проведених уроків Поченковою А.Ю.
5. На сторінках обліку навчальних досягнень учнів з предметів іноді не відмічається відсутність учня на уроці.
     Робота з учнівськими зошитами ведеться відповідно до вимог: з математики, російської мови та української мови, німецької мови  в учнів по два робочих зошита та по одному зошиту для контрольних робіт. Всі контрольні роботи проводяться відповідно графіка, затвердженого директором школи. Зошити учнів, яким організовано навчання за індивідуальною формою в наявності. Перевірка зошитів відбувається систематично. Бали за ведення учнями зошитів виставляються щомісячно на сторінках класних журналів. 
Та поряд з цим є ряд недоліків щодо роботи з учнівськими зошитами: 
1. Необхідно більш уваги приділяти каліграфії та охайності виконання робіт учнями.

2. Контролювати та вимагати наявність усіх домашніх робіт.

       Перевірка учнівських щоденників показала, що у всіх учнів щоденники наявні, класні керівники в основному контролюють ведення щоденників. У всіх учнів заповнені сторінки із розкладом уроків, прізвищами вчителів-предметників. Записи у щоденниках свідчать про проведення бесід з безпеки життєдіяльності. Слід відзначити в цілому якісне ставлення до ведення шкільних щоденників учнів 10 класу (класний керівник Огурцов І.В.) 

   Але  є випадки відсутності підписів батьків за тиждень, часто учні не записують домашні завдання. Такі зауваження були у Саргсяна А., Поченкова М., Ткаченко Н. (класний керівник Іваницька І.В..), Єліференко Д.,Фоміної Ю,   (класний керівник Посохова Г.Д.). Неохайно ведуть щоденники учні Бурма М.(8клас), Харін Д. (6 клас), Абричкін В. (10 клас). 
Рекомендації:

1. Вчителям школи, які при веденні класних журналів допустили помилки:

1.1. При подальшій роботі не допускати зазначених помилок та неухильно дотримуватися вимог нормативних документів щодо ведення класних журналів.
Протягом 2015/2016 навчального року

2. Вчителям-предметникам вчасно виставляти оцінки за контрольні роботи, тематичний бал, не допускати виправлення оцінок, дат проведення уроків, ретельно вести записи в журналах, дотримуватись об`єктивності при виставленні оцінок за теми, семестр, вести тематичний облік знань учнів, вчасно виставляти оцінки за позакласне читання, розвиток зв`язного мовлення, дотримуватись відповідності записів уроків календарному плануванню, записи змісту уроків у журналах вести українською мовою, своєчасно записувати проведені уроки, записувати домашнє завдання.

3. Класним керівникам:

3.1. Своєчасно вести записи в учнівських щоденниках та ознайомлювати з їх змістом батьків (або осіб, які їх замінюють). 

За необхідністю.
4. Відзначити сумлінну роботу класних керівників та вчителів-предметників з ведення класних журналів, а саме: Фендрикової К.Д., Огурцова І.В., Іваницької І.В., Сєдих Л.М.
Директор школи                                              О.М.Козлова
