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 тел. 392-21-89

Н а к а з 

08.09.2011






       

       

№ 299
Про порядок ведення ділової 

документації в навчальних закладах 

Фрунзенського району в 2011-2012 н.р.

          Згідно з Інструкцією з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах I-III ступенів, Інструкцією з ведення класного журналу учнів 5-11 (12)-х класів загальноосвітніх навчальних закладів, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 03.06.2008 № 496, наказами 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” Департаменту освіти Харківської міської ради  від 09.01.2007 № 6 „Про ведення ділової документації у закладах освіти м. Харкова”, від 14.03.2011 № 48 „Про порядок роботи загальноосвітніх навчальних закладів щодо обліку руху учнів та ведення алфавітної книги”,  листів Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 09.06.2011 р. №1/9-454 „Інструктивно-методичні рекомендації Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України щодо вивчення в загальноосвітніх навчальних закладах предметів інваріантної складової навчального плану в 2011/2012 навчальному році”, Головного управління освіти і науки від 08.09.2011 № 01-12/4787 „Про внесення змін і доповнень до науково-методичних рекомендацій про застосування Інструкції з ведення класного журналу учнів 1-11 класів загальноосвітніх навчальних закладів”,  з метою забезпечення виконання єдиних вимог до ведення ділової документації у навчальних закладах району, підвищення ефективності управлінської діяльності, упорядкування та раціоналізації діловодства  

Н А К А З У Ю:

1. Керівникам навчальних закладів:

1.1. Забезпечувати  порядок ведення ділової документації згідно з Інструкцією з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ  ступенів, затвердженою наказом Міністерства освіти і науки України від 23.06.00 № 240  та Інструкцією з ведення класного журналу учнів 5-11-х класів загальноосвітніх навчальних закладів, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 03.06.2008 № 496  усіма учасниками навчально-виховного процесу.

                                                                                                       Постійно

1.2. Неухильно дотримуватись технології видання та зберігання наказів:

1.2.1. Здійснювати ведення книг наказів:

· з основної діяльності,

· з кадрових питань,

             а також книги обліку руху учнів 
у комп’ютерному варіанті за півріччями: січень-червень, липень-грудень. У разі виконання запису наказів з основної діяльності та з кадрових питань машинописним способом або за допомогою комп'ютера, накази нумеруються, підписуються директором школи і скріпляються печаткою.
1.2.2. Наказ друкується на папері формату А4, підписується керівником навчального закладу.

1.2.3. Підписаний наказ реєструється у відповідній книзі реєстрації наказів, яка прошнуровується, поаркушно пронумеровується та підписується керівником закладу, скріплюється його печаткою, за формою: 

№ наказу, 

дата видання наказу, 

назва наказу, 

виконавець. 

1.2.4. Підписаний наказ доводиться до відома  виконавців під підпис.

1.2.5. По закінченню півріччя (січень-червень, липень-грудень) всі видані накази за відповідний період  поаркушно пронумеровуються, прошнуровуються, підписуються керівником і скріплюються печаткою закладу. Оформлена таким чином книга наказів зберігається в архіві школи.

       Постійно

1.3. Неухильно виконувати вимоги  п.п.3.4, 3.34 Інструкції з ведення ділової документації  у загальноосвітніх навчальних закладів І-ІІІ ступенів щодо наявності реквізитів  закладу  в оформленні службових документів.

                                                                                                                   Постійно

1.4. Забезпечити належний контроль за виконанням вимог п.1.10 Інструкції з ведення ділової документації  у загальноосвітніх навчальних закладів І-ІІІ ступенів щодо виправлень у веденні ділової   документації.

                                                                                               Постійно

1.5. Неухильно виконувати вимоги розділів 4-6 Інструкції з ведення ділової
документації  у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів щодо переліку, назв та термінів зберігання обов’язкової ділової документації.                                                                                                                      
Постійно
1.6. Взяти  до уваги Рекомендації щодо упорядкування роботи закладів освіти з обліку руху учнів та ведення алфавітної книги з метою контролю за нормативністю діяльності закладу.

1.7. Проводити аналіз руху учнів по навчальному закладу.

Щомісяця

1.8. Надавати  до управління освіти адміністрації Фрунзенського району  Харківської міської ради щомісячну інформацію про рух учнів у навчальних закладах.

Щомісяця першого числа

1.9. Викладати зміст контрольно-аналітичних документів, керуючись п. 3.2. Інструкції з ведення ділової документації  у загальноосвітніх навчальних закладах  І-ІІІ ступенів. Книги ведуться окремо директором і заступниками директора загальноосвітнього навчального закладу. Записи ведуться в довільному порядку залежно від мети  й  виду контролю.
Постійно

1.10. Провести оперативну нараду з питання забезпечення  виконання нормативних вимог та  положень з ведення ділової документації.

                                                                                                             До 15.09.2011
1.11. Здійснювати оцінювання навчальних досягнень учнів відповідно до Критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів у системі загальної середньої освіти, затверджених наказом Міністерства освіти і науки України від 05.05.2008 № 371 та Критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів початкової школи, затверджених наказом Міністерства освіти і науки України від 20.08.2008 № 755. 

 Обов’язковому оцінюванню підлягають навчальні досягнення учнів з предметів інваріантної та варіативної складових робочого навчального плану.   

                                                                                     Протягом навчального року

1.12.  Забезпечити  виконання вимог щодо ведення класних журналів, а саме:

1.12.1. Здійснювати записи у класному журналі відповідно до  вимог ведення ділової документації (державною  мовою).

1.12.2. Записувати назви предметів згідно з  затвердженим  робочим  навчальним  планом навчального закладу на поточний навчальний рік.

1.12.3. Здійснювати записи чітко й охайно кульковою ручкою одного кольору.
1.12.4. Записувати на сторінках журналу:

· прізвища, імена учнів повністю та в алфавітному порядку;

· прізвища, імена, по батькові вчителів – повністю.

1.12.5. Заповнювати графи розділу “Загальні відомості про учнів” протягом перших  10 днів, вказувати:

· без скорочень заняття і місце  праці батьків (посаду, назву й адресу підприємства, номер телефону), домашню адресу, номер домашнього телефону;

· номер особової справи, що відповідає номеру в алфавітній книзі запису учнів. 

          Систематично протягом року  вносити відповідні записи, в  зв’язку  з рухом учнів, на підставі документальних даних.

1.12.6. Обов’язково вести на предметній сторінці облік відвідування учнями кожного уроку, відсутність учня (учениці) відмічати  літерою «н». 

1.12.7. Щоденно обліковувати в  розділі “Облік відвідування (пропусків занять)” кількість уроків, пропущених учнями, вказувати причини їх відсутності (наприклад, н/5, хв/6).

1.12.8. Підраховувати по закінченні кожного семестру та навчального року у   1-11-х класах загальну кількість пропущених уроків. 

1.12.9. Записувати дату проведення уроків на предметних сторінках дробом, чисельник якого є число, знаменник – місяць (наприклад, 04/09, 15/11).

1.12.10. Вказувати на сторінках обліку досягнень у навчанні учнів  у графі “Зміст уроку” загальну назву теми, яка вивчається (поряд з нею дату та номер уроку - не зазначати).

1.12.11. Записувати у разі проведення здвоєних уроків тему і дату кожного уроку окремо.

1.12.12. Виставляти бали за досягнення учнів у навчанні за дванадцятибальною шкалою оцінювання (1-12). Критерії оцінювання навчальних досягнень реалізуються у нормах оцінок, які встановлюють чітке співвідношення між вимогами до знань, умінь та навичок та показником оцінки в балах. У разі неатестації  робити запис н/а (не атестований).

1.12.13. Зазначати чітко та конкретно  зміст і характер виконання домашнього завдання у графі “Завдання додому”.
1.12.14. Усі записи щодо оцінювання різних видів діяльності та контролю робити у формі називного відмінка: “зошит”,  а  не “за зошит”; “І семестр”,  а не  “за І семестр”, “практична робота”,  а не “за практичну роботу” тощо.
1.12.15. Здійснювати узагальнений облік годин навчальних екскурсій та навчальної практики на спеціально відведеній сторінці класного журналу. 

1.12.16. Здійснювати коригування семестрового балу на підставі заяви батьків учня. Наказом керівника навчального закладу створюється комісія та затверджується графік проведення оцінювання.

Не пізніше п’яти днів після подання заяви

1.12.17. Річне оцінювання здійснюється на основі семестрових або скоригованих семестрових оцінок. Річна оцінка коригуванню не підлягає.

1.12.18. Своєчасно виставляти у  розділ “Зведений облік досягнень у навчанні учнів” бали за семестри, рік,  навчальну практику та підсумкові. 

1.12.19. Записувати номер і дату наказу про переведення до наступного класу, випуск із школи, нагородження тощо у  розділі “Зведений облік досягнень у навчанні учнів”.

1.12.20. Фіксувати виконання індивідуального навчального плану та програм, досягнення учнів, які навчаються за індивідуальною формою, згідно з діючим Положенням про індивідуальну форму навчання в загальноосвітніх навчальних закладах.

                                                                                     Протягом навчального року

1.12.21. Записувати лише наприкінці навчального року після останнього запису на правій сторінці журналу вчителем-предметником „Програму виконано в повному обсязі” і завірити цей запис своїм підписом. 
1.12.22. Забезпечити контроль за своєчасним здійсненням оцінювання навчальних досягнень учнів: тематичного, семестрового, річного.
     Постійно

1.12.23. Здійснювати обов’язкове поточне оцінювання  відповідно до критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів у системі загальної середньої освіти, затверджених наказом Міністерства освіти і науки України від 05.05.2008 № 371 та Критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів початкової школи, затверджених наказом Міністерства освіти і науки України від 20.08.2008 № 755, з предметів інваріантної та варіативної складових робочого навчального плану закладу.

Протягом навчального року

1.12.24. Забезпечити неухильне виконання п.1.4. Інструкції щодо ознайомлення з її вимогами  щойно прийнятих на роботу педагогічних  працівників.

                                                                                                            Постійно

1.13. Здійснювати дійовий особистий контроль за:

· об’єктивністю оцінювання навчальних досягнень учнів, особливо випускних класів;  

· обліком відвідування уроків учнями та  їх навчальних досягнень;

· оформленням класних журналів, документів про освіту.

Протягом навчального року

2. Завідувачу методичним центром управління освіти Шелковій Л.М. забезпечити методичне супроводження порядку ведення ділової документації та обліку навчальних досягнень учнів у навчальних закладах району. 

3. Заступнику начальника управління освіти Гуляєвій В.Я.:

3.1.Здійснювати контроль за рівнем внутрішкільного управління адміністраціями навчальних закладів з вищезазначених питань.

Постійно

3.2. Узагальнювати підсумки планових та оперативних перевірок з ведення шкільної документації відповідними актами та наказами.

Протягом навчального року

4. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

Начальник управління освіти 

         


С.І.Логачова

Дольнікова 392-13-75
З наказом ознайомлені:

ХЗОШ № 2 


           Рогова І.П.

ХСШ №11                 

           Проценко С.П.
ХГ №14                     

           Шкурапет Н.І.
НВК № 21


           Тонковид І.Ю.
ХЗОШ № 24


           Ускова К.М. 
ХЗОШ № 32


           Бисова С.М.

ХЗОШ № 38


           Колесникова  О.В.
ХЗОШ № 49


           Левенець Н.Є.
ХЗОШ № 61


           Ляпін В.В.
ХСШ № 63                
           Бєловицька С.В.
ХЗОШ №72


           Богач Г.В.
ХСШ№73


           Михайленко Т.В.
НВК №74


           Ємцева В.Г.

ХЗОШ №101


           Князева І.М.
ХСШ№145
             
           Мельник В.І.
ХЗОШ № 160

           Шевченко Л.В.
ХЛ №161 «Імпульс»                        Рибальченко В.В.
НВК №180


            Андрєєва Т.М.
ХСШ №181 «Дьонсурі»
            Кім Л.А.
НВК «Вересень»

            Павловська-Кравчук В.А.
НВК «Гармонія»

            Ігошина І.І.
ДЮСШ №16


            Жулавська О.М.

МНВК № 5 


            Рябоконь С.С.
