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Н А К А З 

№ 105 /О                                                                                           30.09.2021
Про стан ведення шкільної документації
[bookmark: _GoBack]Згідно плану роботи Бросківського закладу загальної середньої освіти на 2021/2022 навчальний рік та з метою визначення відповідності нормативним вимогам ведення ділової документації в закладі вчителями, а саме: класних журналів, журналів гурткової роботи заступником  директора з навчально-виховної роботи Лепською  Н.І. було  проведено перевірку шкільної документації. 
     Мета перевірки класних журналів: дотримання єдиних вимог до заповнення журналу класними керівниками на початок 2021/2022 навчального року та нормативність заповнення вчителями сторінок класних журналів. 31.08.2021 року заступником директора з навчально-виховної роботи, Лепською Н.І.  було проведено інструктаж з вчителями закладу щодо ведення класних журналів в 2021/2022 навчальному. Всі вчителі отримали консультативну допомогу.
     Під час перевірки було виявлено, що в більшості випадків всі журнали ведуться відповідно вимог, записи охайні, робляться кульковими ручками синього кольору. Сторінки класного журналу розподілені для навчальних предметів раціонально, відповідно вимог. 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, номера особових справ зазначені відповідно до номерів, присвоєних учням в алфавітній книзі.
 Класні журнали 2-А, 3-Б 5-А, 5-Б, 6-Б, 7-А, 8-Б, 10, 11 класів ведуться вчителями відповідно до вимог. 
Проте, існують певні недоліки. Зокрема:
1. Відсутні або необліковані в повній мірі години спілкування за вересень, профілактичні бесіди по попередженню травматизму, правилах вуличного руху, гігієні та санітарії, протипожежній безпеці (Журавльова І.І., Трифонова Н.М.,  Картелян Н.В., Степаненко О.М..).
2.     Незаповнена сторінка «Зведена таблиця руху учнів класу» ( кількість учнів на початок І семестру і навчального року) в журналах 5А, 6Б, 7Б, 11 класів ( кл. керівники Подколоднєва Т.С., Ніколаєва С.В., Степаненко О.М.,  Філіпова Н.В.).

НАКАЗУЮ:
1.     Усім педагогам чітко виконувати положення Інструкції з ведення класного журналу учнів 1 – 4 та 5 – 11(12)-х класів загальноосвітніх навчальних закладів (наказ  МОН України  №496 від 03.06.2008р.).
2.     Усім педагогам закладу при веденні класних журналів дотримуватись Інструктивно-методичних  рекомендацій щодо викладання навчальних предметів в загальноосвітніх навчальних закладах у 2021-2022 навчальному році
3.     Класним керівникам та вчителям – предметникам до 01.10.2021р. усунути всі недоліки в оформленні  та веденні класних журналів.
4.     Усім педагогам школи:
          4.1 Записи у класних журналах робити відповідно до єдиних орфографічних  вимог.
          4.2 Записи в журналах вести своєчасно, акуратно, використовуючи кулькові ручки  одного кольору .
          4.3 При оформленні записів у журналах не допускати виправлення, закреслення, витирання та використання коректора.
5.     Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора з навчально-виховної роботи Лепську Наталію Іванівну 
 
    
Директор ЗЗСО                                                               А.Водзяновська

З наказом ознайомлені:
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