
ВІДДІЛ    ОСВІТИ

ЖМЕРИНСЬКОЇ   РАЙОННОЇ  ДЕРЖАВНОЇ  АДМІНІСТРАЦІЇ ПОЧАПИНЕЦЬКА
ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ
ШКОЛА                                          І-ІІ-ІІІ    СТУПЕНІВ

                                                 НАКАЗ

від   01.11. 2019 р.                         с .Почапинці                                         № 132 
Про стан ведення особових
 справ  учнів  1-11 класів    
Згідно з річним планом роботи школи на 2018 - 2019 н. р., на виконання Інструкції з ведення шкільної документації адміністрацією школи була здійснена     06 жовтня  перевірка стану ведення особових справ учнів 1-11 класів.

Перевіркою виявлено, що на всіх учнів школи заведені (учнів 1 класу) або 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, медичні зошити з довідками про проходження медичного огляду перед початком навчального року.  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 керівниками  1 класу  Бабійчук Н.В. Оформлені всі вони відповідно до вимог. Записи  учитель  веде охайно.

В особових справах учнів 5-11 класів класні керівники записують громадські доручення, заохочення. Оцінки за минулий навчальний рік виставлені і завірені підписом директора школи та печаткою школи. В особових справах учнів 1,2 класів  є  характеристики за минулий навчальний рік. 
Всі особові справи мають номери згідно із записами в алфавітній книзі. Класні керівники, заступник директора з  навчально – виховної  роботи  контролюють рух дітей.  Номери  особових справ  записані  в класних журналах.  В цьому  навчальному  році  до  5  класу  прийшли  учні  Куриловецької  школи (4 учні).,  один учень, Пацалюк Денис.  прибув  до  2 класу. Всі  записи  відповідно  з переходом   до  іншої  школи  зроблені. Правильні записи  в особових  справах 1- 4 класів.  та 8 класу  ( класні керівники Бабійчук Н.В., Калюжко Т.І., Шовкалюк Г.М., Бігас А.В., Чудак Н.І., 
  Проте  класним  керівникам  5, 6, 7, 9, 10. 11  класів: Яцкевичу П.І.,Губрію В.П., Войтенку В.М., Клівіцькій Г.В.,Бабійчуку В.П., Христюк Т.П.) записати  в особових  справах про зайнятість  учнів в позаурочний  час . Войтенку В.М.. Христюк Т.П., Бабійчуку В.П.  записати  в  особовій  справі    про  нагороди 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  07.11. 2018р.
3.  Класним  керівникам  не допускати  порушення  вимог Інструкції  з  ведення  ділової документації  у  загальноосвітніх  закладах.
                                   Термін: постійно 

4. Адміністрації школи здійснювати  контроль  за  веденням  класними  керівниками особових справ учнів протягом навчального року.  
                                       Термін: постійно
5. Контроль за виконанням даного наказу   покласти  на  заступника  директора  з  навчально – виховної  роботи Перебийніс А.А.
                               Директор школи                   В.Шовкалюк    





 
                               З наказом ознайомлені              Перебийніс  А.А. 
                                                                                    Бігас А.В.
                                                                                    Бабійчук Н.В.

                                                                                    Калюжко Т.І.

                                                                                    Шовкалюк Г.М.

                                                                                    Чудак Н.І.

                                                                                    Клівіцька Г.В.

                                                                                    Бабійчук В.П.
                                                                                    Христюк Т.П.

                                                                                    Войтенко В.М.
                                                                                                   Яцкевич  П.І.






