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    ТАРАЩАНСЬКИЙ ЗАКЛАД
ЗАГАЛЬНОЇ СЕРЕДНЬОЇ ОСВІТИ І-ІІ СТУПЕНІВ №3
ТАРАЩАНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ


Н А К А З
 04 .06.2021                                         м.Тараща                                         №  

Про підсумки внутрішкільного
контролю з ведення обов’язкової
шкільної документації за 2020-2021 н.р.

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, наказу Міністерства освіти і науки України від 08.04.2015 № 412 «Про затвердження Інструкції щодо заповнення Класного журналу для 1-4-х класів загальноосвітніх навчальних закладів», листів Міністерства освіти і науки та Департаменту загальної середньої та дошкільної освіти від 06.09.2016 № 1/9-464 «Щодо надання деяких роз’яснень з організації навчально-виховного процесу в початковій школі», від 17.08.2016 № 1/9-437 «Щодо методичних рекомендацій про викладання навчальних предметів у загальноосвітніх навчальних закладах», освітньої програми закладу на 2020/2021 навчальний рік, внутрішньої системи якості освіти Таращанського ЗЗСО І-ІІ ступенів №3 та з метою визначення відповідності нормативним вимогам ведення ділової документації в школі вчителями, а саме: класних журналів, учнівських щоденників, учнівських зошитів. Перевірку здійснювала заступник директора з НВР Поліщук І.О. 
Враховуючи результати проведеної перевірки
 
НАКАЗУЮ:
	1.Затвердити довідку про підсумки перевірки ведення учителями школи обов’язкової ділової документації (додаток 1).
	2. Вчителям  навчального закладу, які при веденні класних журналів допустили помилки:
	2.1. При подальшій роботі не допускати зазначених помилок та неухильно дотримуватися вимог нормативних документів щодо ведення класних журналів.
Протягом 2021/2022 н.р.
	3. Класним керівникам:
	3.1. Своєчасно оновлювати довідки учнів школи, не допускати безпідставну відсутність будь-якого документа в передбаченому переліку документів для особової справи учнів.
За необхідністю
	3.2. Провести роз’яснювальну роботу з батьками учнів щодо необхідності  проходження медичного огляду дітей.
	4. Відзначити сумлінну роботу класних керівників та вчителів предметників з ведення класних журналів, а саме: 1-го класу Кротенко Н.М., 2-го -Леващук М.М, 3-го класу  Яременко В.М., 4-го класу Савченко Л.А., 6-го класу Худик Г.М., 5-го класу Середюк І.А., 8-го класу Пастушенко Н.М.
5. Медичній сестрі Федорчук Л.М. за підсумками проведеного медичного огляду провести моніторинг стану здоров’я учнів 1-9 класів.
6. Вчителям української мови, математики, початкових класів:
6.1.Виконувати Методичні рекомендації  щодо дотримання єдиного орфографічного режиму в освітньому закладі.
													Постійно
6.2. Виставляти оцінки за ведення учнівських зошитів  на сторінках класних журналів в кінці місяця.
Щомісяця
      7.  Керівникам гуртка:
      7.1. Працювати над підготовкою здобувачів освіти до участі у конкурсах та змаганнях різних рівнів та урізноманітнювати форми та методи роботи.
Протягом  2021/2022 н.р
       7.2. Вчасно вести відповідну документацію.

7. Заступнику директора з навчально-виховної роботи Поліщук І.О.:
	Здійснювати контроль за веденням шкільної документації та результати перевірок ведення обов’язкової шкільної документації узагальнювати наказом по школі.     
Згідно з системою внутрішкільного контролю
9. Розмістити даний наказ на сайті школи та довести до відома відповідних працівників.
[bookmark: __DdeLink__878_3887561801]10. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.




Директор ЗЗСО:                                                                                      Л.Коваленко

 З наказом ознайомлено:                                                                                                 І.Поліщук

Додаток 1
                                                                                                        до наказу  від   04.  06 .2021 №      
Довідка  
про підсумки перевірки ведення учителями закладу
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», наказу Міністерства освіти і науки України від 08.04.2015 № 412 «Про затвердження Інструкції щодо заповнення Класного журналу для 1-4-х класів загальноосвітніх навчальних закладів», листів Міністерства освіти і науки та Департаменту загальної середньої та дошкільної освіти від 06.09.2016 № 1/9-464 «Щодо надання деяких роз’яснень з організації навчально-виховного процесу в початковій школі», від 17.08.2016 № 1/9-437 «Щодо методичних рекомендацій про викладання навчальних предметів у загальноосвітніх навчальних закладах», освітньої програми закладу на 2020/2021 навчальний рік, внутрішньої системи якості освіти Таращанського ЗЗСО І-ІІ ступенів №3 та з метою визначення відповідності нормативним вимогам ведення ділової документації в школі вчителями, а саме: класних журналів, учнівських щоденників, учнівських зошитів було здійснено перевірку  заступником директора з навчально-виховної роботи Поліщук І.О.
 Перелік обов’язкової ділової документації що підлягав перевірці та відповідальні
	Алфавітна книга запису учнів.
	Поліщук І.О.

	Книга протоколів засідання педагогічної ради.
	Леващук М.М.

	Класних журналів: дотримання єдиних вимог до заповнення журналу класними керівниками на початок 2020/2021 н.р.та вчителями-предметниками;
	Поліщук І.О.

	Журнали обліку роботи гуртків
	Поліщук І.О.

	Особові справи учнів
	Поліщук І.О.,класні керівники

	Табель успішності учнів
	Поліщук І.О.,класні керівники

	Щоденників учнів: дотримання єдиного орфографічного режиму;
	Поліщук І.О.,класні керівники

	Наявність робочих  зошитів  і зошитів для контрольних робіт;

	Поліщук І.О.,вчителі -предметники



	Алфавітна книга запису учнів ведеться в закладі з  01.19.2017року. Записи ведуться чітко і охайно. Прізвища учнів до списку записуються в алфавітному порядку незалежно від класів ,у яких вони навчаються. Для кожної літери алфавіту відводяться окремі сторінки і по кожній літері ведеться власна порядкова нумерація. Порядковий номер запису учня (учениці) в книзі одночасно є номером його (її) особової справи. Вибуття школярів оформлено наказом директора школи із зазначенням причини вибуття. Книга прошнурована ,пронумерована, скріплена підписом директора та печаткою  закладу загальної середньої освіти. Алфавітної книга ведеться відповідно до Нової Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти (Наказ МОН від 25.06.18 №676 ).
	У книзі протоколів засідань педагогічної ради  освітнього закладу з кожного питання, що обговорюється на засіданні приймаються рішення, у яких зазначаються терміни виконання і осіб, які відповідають за це. Протоколи засідань педагогічної ради оформлені  належним чином ,є виступи та доповіді.
	27.08.2020 року заступником  директора з НВР Поліщук І.О. було проведено інструктаж з  учителями закладу щодо ведення класних журналів в 2020/2021 н.р. Всі вчителі отримали консультативну допомогу.
	Перевірка показала, що всі записи в класних журналах заповнюються вчителями  відповідно до нормативних вимог. Записи ведуться охайно,  чорнилами синього  кольору. Сторінки класного журналу розподілені для навчальних предметів раціонально, відповідно до вимог. Класними керівниками своєчасно проведено з учнями інструктажі, заповнено всі сторінки з техніки безпеки, списки учнів по кожному предмету написані в алфавітному порядку, номера особових справ зазначені відповідно до алфавітної  книги.
	Вчителі вчасно записують дату проведення уроку, тему уроку і домашнє завдання, виставляють поточні, підсумкові, семестрові оцінки; оцінки за письмові роботи, практичні, лабораторні, контрольні; ведуть тематичний облік навчальних досягнень учнів, відповідно до наказу МНО України від 03.06. 2008 р.№ 496. Оцінювання в основному відповідає «Загальним критеріям оцінювання навчальних досягнень учнів у системі загальної середньої освіти».
	Відповідно до вимог здійснюється вчителями календарне планування та оформлення запису тем уроків, види робіт на уроці, оформлення домашніх завдань.
	У всіх журналах наявні листки здоров’я встановленого зразка. Записи стосовно учнів, які за станом здоров’я звільнені від уроків фізичного виховання, трудового навчання або зараховані до підготовчої групи здійснюються відповідно до вимог: на підставі  довідок ЛКК.
	Класними керівниками ведеться облік відвідування, записуються вчасно  теми проведених бесід і годин спілкування.
	Заповнено сторінки загальних відомостей про учнів та їхніх батьків, номери особових справ учнів.  На відповідних сторінках відображено інструктаж з правил безпеки..
При перевірці  класних журналів встановлено ряд порушень:
· учителі несвоєчасно записують теми проведених уроків, допускають у журналі виправлення .
	
	Перевірка керівником (заступником керівника) навчального закладу стану ведення журналу здійснюється протягом навчального року не менше 4 разів.
	На виконання плану роботи закладу освіти на 2020/2021 н.р. заступником директора з виховної роботи Поліщук І.О. проводилось вивчення роботи гуртків з метою оцінки її ефективності та впливу на розвиток творчого потенціалу учнів. Перевірялися питання охоплення учнів школи позаурочною діяльністю, активність їх під час проведення занять, результативність роботи гуртків. Перевірено плани гурткових занять, журнали, в яких фіксується облік проведених занять, проведено співбесіди з учителями та учнями. Важливим моментом роботи гуртків є організований набір дітей відносно їх уподобань, інтересів та навичок. У школі дотримано вимог до наповнюваності груп, рівень залучення до гурткової роботи вихованців школи.
У вересні було організовано роботу гуртків:
· «Мелодія душі» (керівник Лафенко В.В.) – 4 год.;
· «Футбольний» (керівник Федченко А.Л.) – 4 год.
	Гурток «Футбольний», керівник гуртка - Федченко А.Л.., відвідують 15 здобувачів освіти 3-9-х класів. Керівник гуртка здійснює контроль за відвідування учнями занять та веде записи у журналі гурткової роботи про  проведені заняття. Плани занять відповідають календарному плануванню роботи гуртка на       2020/2021 н.р. Учні працюють з інтересом, старанно. Заняття сприяють фізичному розвитку, пізнавальних можливостей школярів, розширенню їх кругозору. 
	Гурток «Мелодія душі», керівник гуртка  Лафенко В.В., відвідують 12 здобувачів освіти 1-9-х класів. Керівник гуртка  здійснює контроль за відвідування учнями занять та веде записи у журналі гурткової роботи про проведені заняття. Плани занять відповідають календарному плануванню роботи гуртка на 2020/2021 н.р. Учні з цікавістю відвідують гурток. Заняття естетичному та духовному розвитку учнів.
		Особові справи учнів 1- 9 класів перевірялися в травні місяці. У 1 класі 10 учнів. Особових справ - 10; є заяви батьків, копії свідоцтв про народження; 2 клас-15 учнів ,15 особових справ; наявні заяви батьків,копії свідоцтв про народження,    3 клас-17 учнів. Особових справ-17 ;є заяви батьків, копії свідоцтв про народження, виставлено оцінки за рік; 4клас-18 учнів,особових справ-18;є заяви батьків ,копії свідоцтв про народження,виставлено оцінки за рік. 5 клас-11 учнів,11 особових справ; є копії свідоцтв про народження ,заяви батьків, виставлено оцінки за рік. 6клас-14 учнів,14 особових справ;є заяви батьків, копії свідоцтв про народження, виставлено оцінки за рік. 7 клас – 14 учнів , 14 особових справ; є заяви батьків,копії свідоцтв про народження,виставлено оцінки за рік. 8 клас -17 учнів , 17 особових справ;є копії свідоцтв про народження,заяви батьків ,виставлено оцінки за рік. 9 клас – 16 учнів ,16 особових справ ;є заяви батьків,копії свідоцтв про народження,виставлено оцінки за рік.
		Табелі успішності учнів 4-9  класів наявні в усіх школярів. Виставлені річні оцінки, є підписи класного керівника та батьків.                                                                                                                  
	Перевірка  учнівських щоденників показала, що стан ведення знаходиться на достатньому рівні. Записи домашнього завдання ведуться з допомогою вчителів-предметників, а також і батьками. Усі щоденники в обкладинках. До щоденників заносяться зауваження, звернення та повідомлення вчителя батькам (про результати навчання, період перебування дітей на канікулах, запрошення на святкові концерти тощо).  Класними керівниками систематично проводиться контроль щодо ведення щоденників, а саме: простежується щоденний облік оцінювання; використовується епістолярний стиль спілкування з батьками, де записуються зауваження про поведінку дитини під час перебування в закладі,  записуються оголошення для батьків. 
	Дотримуючись єдиного орфографічного режиму в школі  вчителі – предметники мають відповідну кількість зошитів:
-з іноземної мови по 2 зошити та один для словника (2-9 кл.);
-з української мови у 5-9 кл.-  по 2 зошити;
-з математики ; у 1-6 класах - по 2 зошити, у 7-9 кл. – по 3 зошити;
-з української  літератури -1 зошит;
 -із зарубіжної  літератури -1 зошит
-з хімії, біології ,фізики – по 2 зошити (1-для виконання класних і домашніх робіт,1 для  оформлення лабораторних, практичних робіт ,практикумів);
-з географії, природознавства, історії, астрономії, креслення, інформатики, курсів за вибором по 1 зошиту;
	Вчителі дотримуються встановленого порядку ведення зошитів:
- записи в зошитах виконують кульковою ручкою синього кольору (для оформлення таблиць ,схем використовують простий олівець). Бали за ведення учнями зошитів виставляються щомісячно на сторінках класних журналів. 



Заступник директора:                                                                             І.Поліщук
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