3

КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД 

«ХАРКІВСЬКА СПЕЦІАЛЬНА ШКОЛА №12» 

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ РАДИ 

Н А К А З

06.01.2025










№ 13-о
Про ведення шкільної 
документації  у І семестрі 

2024/2025 навчального року                                                                                                          

Згідно з планом роботи Комунального закладу «Харківська спеціальна  школа № 12» Харківської обласної ради на 2024/2025 навчальний рік заступниками директора з навчально-виховної роботи Дереглазовою Н.М.,   та  з виховної роботи Коноваловою Т.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.

У закладі на 2024/2025 навчальний рік була обрана єдина онлайн платформа «Нові знання» для ведення діловодства, а саме  заповнення електронних класних журналів. 

Основною метою перевірки класних журналів було: дотримання вимог інструкції щодо ведення класних журналів, дотримання вимог щодо тематичного обліку навчальних досягнень учнів, виконання навчального плану,  своєчасний запис проведених уроків,   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 практично всі класні керівники та вчителі журнали ведуть відповідно до чинних вимог та інструкції щодо ведення класного журналу.
Перевірка журналів виховних груп та журналів гурткової роботи показала, що переважна більшість вихователів  та керівників гуртків ведуть журнали відповідно до чинних вимог та інструкцій.
У ході перевірки були встановлені  недоліки щодо ведення шкільної документації:
- несвоєчасно оформили та надали на перевірку шкільну документацію вихователі Коновалова С.Є., Сотникова Л.В. та керівник вокального гуртка Саніна Л.М.
На підставі вищезазначеного,
Н А К А З У Ю:
1.  Стан ведення шкільної документації у 2024/2025 навчальному році вважати на достатньому рівні.

2. Заступникам директора з навчально-виховної роботи Дереглазовій Н.М.,  та  з виховної роботи Коноваловій Т.І. посилити контроль за веденням класних журналів, журналів виховних груп та журналів гурткової роботи.
3. Вчителям закладу освіти:
3.1. Вчасно виставляти поточні та тематичні оцінки.
3.2. Дотримуватись вимог щодо ведення класних журналів.
4. Вихователям та керівникам гуртків закладу освіти:

4.1. Вчасно оформлювати шкільну документацію вихователів та керівників гуртків.

4.2. Дотримуватись чинних вимог щодо ведення журналів виховних груп та журналів гурткової роботи.

4.3.  Виконання даного наказу залишаю за собою.

5. Секретарю довести наказ до відома педагогічних працівників засобами електронного зв’язку.
В.о. директора
КЗ «ХСШ № 12» ХОР



                Наталія ДЕРЕГЛАЗОВА
	Візи:

Секретар Комунального закладу «Харківська спеціальна школа № 12» Харківської обласної ради


                                                                                      
А.КАМЛИК
Заступник директора з виховної роботи
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школа № 12» Харківської обласної ради


                                                                                      
Т.КОНОВАЛОВА
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