КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД «ХАРКІВСЬКА СПЕЦІАЛЬНА ШКОЛА №12» 

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ РАДИ 

Н А К А З

06.06.2020 № 157

Про ведення шкільної 
документації  у 2019/2020
навчальному році
Згідно з планом роботи Комунального закладу «Харківська спеціальна  школа № 12» Харківської обласної ради на 2019/2020 навчальний рік заступниками директора з навчально-виховної роботи Дереглазовою Н.М. та ЛеоновоЮ. С.І. здійснено перевірку ведення шкільної документації. 
Особові справи  1 -12 класів ведуться і зберігаються згідно до чинної інструкції в окремих папках, усі записи робляться класними керівниками своєчасно, чітко і охайно у відповідності до чинних вимог.
Основною метою перевірки класних журналів було: дотримання вимог інструкції щодо ведення класних журналів, контроль за обліком відвідування учнями занять, дотримання вимог щодо тематичного обліку навчальних досягнень учнів, виконання навчального плану, охайність ведення сторінок журналу вчителями, своєчасний запис проведених уроків,   зміст і обсяг домашніх завдань, правильність і повнота записів загальних відомостей про навчальні досягнення учнів (вихованців), проведення і запис бесід по попередженню дитячого травматизму,  усунення недоліків і зауважень щодо ведення класного журналу тощо.
Перевірка особових справ учнів показала, що всі  папки з особовими справами мають необхідний перелік потрібних документів.
Перевірка класних журналів 1 -12 класів показала, що класні керівники 1- А (Гребеник Л.І.), 2-А (Щолокова Н.В.), 5-А класу (Аннікова А.М.), 7-Б (Федосова В.Б.), 6-А (Яснопольська О.Ю.),  журнали ведуть охайно, згідно до чинних вимог та інструкції щодо ведення класного журналу.
У ході перевірки були встановлені  недоліки щодо ведення шкільної документації:

- несвоєчасно виставляють тематичні оцінки  Гавшина О.В.;
- допускають виправлення  Гопанчук А.Г., Фісун Т.В., Андрієвська О.В., Шигімага Т.П., Ліпіна Д.О.;

- несвоєчасно роблять записи Сінько І.П., Ящишина О.Г.
На підставі вищезазначеного,

НАКАЗУЮ:

1.  Стан ведення шкільної документації у 2019/2020 навчальному році вважати на достатньому рівні.

2. Ведення шкільної документації здійснювати відповідно до Інструкції з діловодства у комунальному закладі «Харківська спеціальна школа № 12» Харківської обласної ради, затвердженої наказом від 02.01.2020 № 1.

3. Заступникам директора з навчально-виховної роботи Дереглазовій Н.М., Леоновій С.І. посилити контроль за веденням класних журналів.

4. Вчителям закладу освіти:

4.1. Не допускати виправлення поточних оцінок на сторінках обліку учнівських досягнень, дат проведених уроків.

4.2. Вчасно відмічати відсутніх на уроці учнів.

4.3. Не допускати невчасного запису проведених уроків.

5. Виконання даного наказу покласти на заступників директора з навчально-виховної роботи Дереглазову Н.М., Леонову С.І.
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