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СЕРГІЇВСЬКА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА І-ІІІ СТУПЕНІВ БРАТСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Н А К А З

05.09.2018                                     с. Сергіївка                                   №  52 

Про вимоги щодо ведення

шкільної документації


Відповідно до наказу  Міністерства освіти і науки, молоді і спорту  України від 10.05.2011 № 423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності», згідно з  Типовою інструкцією з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів, затвердженою наказом Міністерства освіти і науки України від 28.08.2013 №1239 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності», додатка до наказу МОН України від 19.08.2016  №1009 "Орієнтовні вимоги до контролю та оцінювання навчальних  досягнень учнів початкової школи", листа МОНУ №1/9-415 від 03.07.2018 "Щодо вивчення у закладах загальної середньої освіти навчальних предметів у 2018/2019 навчальному році»,  а також з метою забезпечення правильної та чіткої роботи вчителів школи із класними журналами та діловою документацією,
НАКАЗУЮ:
1. Вчителям-предметникам 5-10 класів:

1.1.  Вести записи в класних журналах чорною пастою 

                                                                           Протягом 2018/2019 н.р.
1.2.  Брати класні журнали в учительській та повертати їх після закінчення уроків

                                                                     Протягом 2018/2019 н.р.
2. Покласти відповідальність за стан класного журналу та його правильне оформлення персонально на кожного класного керівника.






                                   Протягом 2018/2019 н.р.
3. Здійснювати контроль за правильністю ведення вчителями класних журналів таким чином:

- у 1-10 кл. та журнали гурткової роботи -  заступник директора з навчально-виховної роботи    Черкасова Л.М.;

4. Заступникам директора з навчальної роботи Черкасовій Л.М.:

4.1. узагальнювати наказом по школі результати перевірки ведення класних журналів учителями-предметниками та класними керівниками. 

                                            4 рази на рік, згідно з річним планом роботи школи

5. Класним керівникам оформляти особові справи , вносити  до них зміни  та вести протягом навчання учнів у школі . 





                                             Протягом 2018/2019  н.р.
6. Покласти відповідальність за ведення особових справ на заступника директора з навчально-виховної роботи  Черкасову Л.М.
                                                                        Протягом 2018/2019 н.р.
8.Контроль за виконанням наказу покласти на заступника директора з навчально-виховної роботи Черкасову Л.М.
Директор школи


         


          Р.Ю.Дурнєва
З наказом ознайомлені:
Л.М.Черкасова
