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ЖМЕРИНСЬКА  МІСЬКА  РАДА  ВІННИЦЬКОЇ  ОБЛАСТІ
УПРАВЛІННЯ  ОСВІТИ
КОМУНАЛЬНИЙ  ЗАКЛАД  «ПОЧАПИНЕЦЬКИЙ ЛІЦЕЙ»  ЖМЕРИНСЬКОЇ  МІСЬКОЇ  ТЕРИТОРІАЛЬНОЇ  ГРОМАДИ
НАКАЗ

від  22.12. 2023                                        с. Почапинці	    № 98

Про стан ведення особових
 справ  учнів  1-11 класів    

Згідно з річним планом роботи школи на 2023 - 2024 н. р., на виконання Інструкції з ведення шкільної документації адміністрацією школи була здійснена     5 жовтня  перевірка стану ведення особових справ учнів 1-11 класів.
Перевіркою виявлено, що на всіх учнів школи заведені (учнів 1 класу) і продовжують вестися особові справи  встановленого  зразка. Класні  керівники ведуть особові справи  згідно  з рекомендаціями  щодо  їх ведення. В особових справах учнів 1-9 класів зберігаються такі документи: заява батьків, копія свідоцтва про народження, згода батьків на обробку персональних даних. В особових справах  учнів 10-11 класів, крім перерахованих документів, зберігаються свідоцтва та додатки про  базову загальну  середню освіту.
На  учнів 1  класу  особові справи були заведені   класним керівником  Лавренчук О.І. Оформлені всі вони відповідно до вимог. Записи  учитель  веде охайно.
Оцінки за минулий навчальний рік виставлені і завірені підписом директора школи та печаткою школи. 
Всі особові справи мають номери згідно із записами в алфавітній книзі. Класні керівники, заступник директора з  навчально – виховної  роботи  контролюють рух дітей.  В цьому  навчальному  році  до 1 класу прийшли 11 учнів, до 2 класу – 3 учнів, до 3 класу – 1 учениця, до 4 класу -5 учнів, до 5 класу – 6 учнів, до 8 класу – 1 учень, до 9 класу – 1 учень. Всі  записи  відповідно  з переходом   до  іншої  школи  зроблені. Правильні записи  зроблені в усіх  особових  справах.
  Проте  класним  керівникам  4, 5, 6 класів: Шовкалюк Г.М., Клівіцькій Г.В., Перебийніс А.А.) створити окрему папку для свідоцтв навчальних досягнень учнів. 
Враховуючи  вищезазначене,



Н А К А З У Ю:


1.Стан ведення особових справ учнів 1-11 класів вважати задовільним.
2.Недоліки, виявлені  під  час  перевірки, класним  керівникам  усунути   до  15.01. 2024 р.
3.Класним  керівникам  не допускати  порушення  вимог Інструкції  з  ведення  ділової документації  у  загальноосвітніх  закладах         Термін: постійно
4.Адміністрації закладу освіти здійснювати  контроль  за  веденням  класними  керівниками особових справ учнів протягом навчального року.
                                                                                     Термін: постійно
5.Контроль за виконанням даного наказу покласти на заступника з навчально-виховної роботи Кремінську О.І.  
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