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НАКАЗ
10.01.2018                                                                                                            № ___
Про стан ведення шкільної 
документації у І семестрі 
2017/2018 навчального року
Згідно з Річним планом школи в кінці І семестру 2017/2018 навчального року адміністрацією школи було проведено перевірку ведення шкільної документації: класних журналів, журналів ГПД, журналів планування та обліку роботи гуртків.
Перевірка здійснювалась за наступними напрямами:
· своєчасність та систематичність заповнення;
· облік відвідування занять;
· наповнюваність відмітками;
· облік навчальних досягнень учнів;
· наявність запису змісту уроків;
· виправлення відміток або дат;
· облік бесід з профілактики дитячого травматизму;
· облік навчальних екскурсій;
· зведений облік навчальних досягнень учнів;
· загальні відомості про учнів;
· систематичність запису списків учнів;
· естетика оформлення.
Перевірка показала, що більшість педагогічних працівників, які викладають у 1-11-х класах, своєчасно та систематично заповнюють журнали. Вони систематично заповнюють зміст уроків або виховних занять відповідно до календарно-тематичного планування. Є в наявності оцінки – поточні, тематичні бали, за ведення зошитів. Більшість учителів своєчасно та правильно записують домашнє завдання (короткий зміст завдання, сторінка підручника та номер завдання).
Своєчасно виставляються поточні оцінки та тематичні (крім учителя фізичної культури Жихарєва А.М. та учителя історії Шевцової О.О.). Систематично вказуються теми та кількість часів на практичні, контрольні роботи або екскурсії.
Всі класні керівники та вихователів ГПД своєчасно ведуть облік відвідування (пропусків занять) та облік довідок про хворобу або розписок від батьків.
Більшість класних керівників своєчасно ведуть облік бесід з профілактики дитячого травматизму.
Наступні педагогічні працівники (Аламова І.В., Вознюк Т.А., Юрова Д.В.,           Деменко К.О., Даниленко І.М. та Кухтенкова Н.А.) постійно виконують всі вимоги до ведення шкільної документації та не мають зауважень.
Але поряд з цим були виявлені наступні недоліки, а саме:
- несвоєчасність заповнення (Жихарєв А.М., Ленець Г.В., Швець С.Е. та Федотова О.М.);
- порушення запису учнів в алфавітному порядку (Дехнич А.Г. та           Матвєєвська Ю.В.);
-  виправлення відміток (Голуб Ю.Г., Жихарєв А.М., Матвєєвська Ю.В. та Снарський В.М.);
-    порушення - заклеювання, виправлення дат (Голуб Ю.Г., Жихарєв А.М.); 
-   вживання коректора (Жихарєв А.М.);
- несвоєчасне виставлення оцінок за виконання письмових завдань                    (Долошко В.В.);
-   відсутність тематичних оцінок (Ленець Г.В.);
-   неправильне виставлення скоригованих оцінок (Снарський В.М.);
- несвоєчасний запис виховних заходів у журналах ГПД (Ключник О.М.,  Харитонова М.В. та Федотова О.М.);
- оформлення обліку відвідування (Ключник О.М., Міщенко Г.П.,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             Харитонова М.В.);
- несвоєчасний запис бесід із профілактики дитячого травматизму (Швець С.Е.);
- неохайність ведення шкільної документації (Голуб Ю.Г., Жихарєв А.М., Міщенко Г.П., Снарський В.М.);
-  не підраховано кількість пропусків за І семестр (Міщенко Г.П., Швець С.Е та Федотова О.М.). 
Виходячи із вищезазначеного,
НАКАЗУЮ:
1. Заступнику директора з НВР Байстрюченко С.Г.:
1.1. Посилити контроль за веденням шкільної документації.
1.2. Здійснити наступну перевірку щодо стану ведення шкільної документації педагогічними працівниками.
                                                                                                                 Березень 2018
2. Керівникам МО Аламовій І.В., Даниленко І.М., Сеніній І.Л. та Швець С.Е. обговорити підсумки стану ведення шкільної документації на засіданнях методичних об’єднань учителів і вихователів ГПД.
                                                                                                                 До 15.01.2018
3. Всім педагогічним працівникам, які викладають в 1-11-х класах, постійно виконувати всі вимоги щодо правильного ведення шкільної документації та надати пояснювальні записки щодо порушень вимог оформлення шкільної документації.
                                                                       Протягом 2017/2018 навчального року
4. Педагогічним працівникам Жихарєву А.М., Ключник О.М., Міщенко Г.П.,  Харитоновій М.В. та Швець С.Е. терміново усунути недоліки по веденню шкільної документації.
                                                                                                                 До 15.01.2018
5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
Директор школи                                ___________                        Ф.Ф. Миколаєнко
З наказом ознайомлені:
	Байстрюченко С.Г.  __________                                    
Аламова І.В.            __________
Вознюк Т.А.             __________                                   
Голуб Ю.Г.               __________                                                                                   Гребенюк Н.А.        __________                     
Даниленко І.М         __________                                                   
Деменко К.О.           __________                                                                   
Дехнич А.Г.             __________                                                                                                                                                   
Долошко В.А.          __________
Дюжакова Д.В.        __________                                                                    
Дюкарева Д.С.         __________
Жихарєв А.М.          __________
Ключник О.М.         __________         
Кухтенкова Н.А.       __________
	Матвєєвська Ю.В.    __________
Міщенко Г.П.            __________                                                                                                                                                                                                                 
Миколаєнко Ю.В.     __________
Мороз С.С.                __________                    
Паніотов В.В.           __________
Сеніна І.Л.                __________
Снарський В.М.       __________
Стяглик О.І.              __________
Федотова О.М.         __________
Харитонова М.В.     __________
Швець С.Е.               __________                                                                                        
Юрова Д.В.               __________


