Відділ освіти Марганецької міської ради

Марганецька спеціалізована загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 9 з поглибленим вивченням окремих предметів
         НАКАЗ

02.01.2018                                                                                                     № 1
Про стан ведення шкільної документації

за І семестр 2017 – 2018 н.р. 

учителями 1- 11класів школи  

 Згідно з річним планом роботи школи  у відповідності до Постанови Кабінету Міністрів України від 23.11.2011 р. № 1392 «Про затвердження Державного стандарту базової і повної загальної середньої освіти»; Постанови Кабінету Міністрів України від 20.04.2011 р. № 462 «Про затвердження Державного стандарту початкової освіти»;  наказу Міністерства освіти і науки України від 03.06.2008 р. № 496 «Про затвердження Інструкції з ведення класного журналу учнів 5—11(12)-х класів загальноосвітніх навчальних закладів»; наказу Міністерства освіти і науки України від 08.04.2015 р. № 412 «Про затвердження Інструкції з ведення класного журналу учнів 1- 4-х класів загальноосвітніх навчальних закладів»;   наказу Міністерства освіти і науки України від 13.04.2011 р. № 329 «Про затвердження критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів у системі загальної середньої освіти»; наказу Міністерства освіти і науки України від 28.08.2013р. № 1239 «Про затвердження Інструкції з ведення ділової документації у загаль​ноосвітніх навчальних закладах І—ПІ ступенів» у грудні  адміністрацією було перевірено стан ведення шкільної  документації  за наступними критеріями: 

1.Ведення класних журналів 1-11класів. 

1.1.Охайність ведення класних журналів:

- записи змісту проведених уроків;

- записи дат;

- виправлення оцінок;

- записи тем, які вивчаються ( тематичний облік);

- записи домашніх завдань;
1.2.Наявність інформації про учнів, їхніх батьків,записи номерів наказів про вибуття учнів зі школи.

1.3.Примітки про віднесення учнів до спеціальних медичних груп для занять з фізичної культури, звільнення від занять з фізкультури.

1.4.Ведення обліку відвідування школи учнями, облік пропущених учнями занять.

1.5.Виконання навчальних програм, облік та виставлення оцінок за ведення  зошитів, словників, за контрольні, лабораторні, практичні роботи, зв’язне мовлення, позакласне читання, тематичне оцінювання, тематичні бали, семестрове оцінювання навчальних досягнень учнів.

1.6. Об’єктивність оцінок, вчасність виставлення оцінок за теми, семестр. 

1.7. Відповідність записів у журналі навчальному навантаженню вчителів -предметників.
2.Ведення журналів індивідуального навчання, вчасність виставлення оцінок учням, які підлягають індивідуальному навчанню.

3.Ведення журналів груп продовженого дня.

Веденню ділової документації приділялась належна увага протягом 

семестру. Стан ведення класних журналів розглядався 

на інструктивно-методичних нарадах для вчителів, раз у семестр видається  наказ про ведення шкільної документації. У результаті перевірки  встановлено, що шкільна документація ведеться згідно з  « Інструкцією з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах                     І -  ІІІ  ступенів ». 

Класні журнали 1 – 11 класів ведуться  вчителями – предметниками ретельно, охайно, згідно з вимогами до ведення шкільної документації, ведеться тематичний облік знань, проведено тематичне оцінювання згідно з календарним плануванням та виставлені підсумкові тематичні бали, оцінки за І семестр ( 2 – 11 класи). На момент перевірки всі класні керівники підрахували кількість пропущених днів/годин у І семестрі. Зроблено помітки про віднесення учнів до медичних груп за станом здоров’я  для занять з фізичної культури, позначені номери  наказів про вибуття учнів зі школи, вказано номери особових справ, заповнені таблиці зведеного обліку успішності учнів, руху учнів. 
  Зміст записаних уроків відповідає програмам з предметів для загальноосвітніх навчальних закладів.

Домашні завдання записано відповідно до інструктивно-методичних рекомендацій з ведення класного журналу. В основному вчасно виставлялися оцінки за ведення зошитів та словників у школі ІІ – ІІІ ступенів. У школі І ступеня, відповідно до інструкції, оцінки за ведення зошитів не виставляються.
Відповідно до методичних рекомендацій ведеться облік проведених 

бесід з попередження дитячого травматизму. 

За результатами перевірки журналів індивідуального навчання встановлено, що всі вчителі журнали ведуть ретельно, згідно з вимогами до ведення шкільної документації: записано всі проведені уроки згідно з розкладом, ведеться тематичний облік знань, виставлено оцінки за підсумками тематичного оцінювання з предметів, які викладаються, оцінки за І семестр, у Полянської Т., Артеменко М., Герасимова О.. Семестрові оцінки перенесено у класні журнали.
За результатами  перевірки журналів ГПД встановлено, що журнали вихователів Присохи А.Л., Сидоренко Ю.М., Мурзінової А.М. ведуться ретельно, вчасно записано всі заняття, відмічено відвідування дітьми групи продовженого дня. З 20 листопада  2017р. групу Мурзінової А.М.  веде новий вихователь, Гуменюк О.С. (наказ № 45к/тр від 16.11.2017 «Про зміни до тарифікації»).
Замінені уроки вчасно та відповідно до розкладу фіксуються в журналах, робиться відповідний запис про заміну.

В особові справи  учнів  внесено зміни за семестр.

У частини вчителів є поодинокі зауваження щодо ведення класних 

журналів, які фіксувалися в класних журналах у розділі «Зауваження до 

ведення класного журналу».
Без зауважень ведуть журнали  вчителі: Міхольська О.І., Разгільдєєва Л.В., Сидоренко Ю.М., Дроздова Л.І., Ждан Л.А., Нежувака О.А..
На час перевірки класних журналів було виявлено такі типові 

недоліки в роботі вчителів:

· Допустили виправлення поточного оцінювання, дати проведення уроку, нумерації вчителі Єфремова О.М., Редько Б.Б., Мітрохіна О.В., Потурай Р.І., Постоєнко С.М., Лузан О.Ю..
· Вчителі Козиряцька Т.Г., Мітрохіна О.В., Єсипова Н.С., Картагуз Л.Д.,  Трофіленко В.А.  користуються коректором  на сторінках журналів;
· Шлома О.В. неуважно підійшла до запису семестрових(переплутала рядок семестрових та скоригованих), у журналі 9 – А класу зробила аплікацію;
· Вчителі Холощенко О.О., Тюріна І.Г., Мітрохіна О.В., Мурзінова А.М., Присоха А.Л, Шлома О.В., Зашейко Ю.Є. записали старі назви вулиць;

· Шмельова О.В. помилково виставила семестрові оцінки (у 10 класі семестрові оцінки виставляються лише на сторінці з ОАП, враховуючи тематичні з ІКТ);
· Козиряцька Т.Г. записала зайві дані про батьків.
Переглядаючи зауваження з  попереднього наказу, слід зазначити, що вчителі відповідально поставилися до виправлення зауважень. 
Виходячи з наведеного

НАКАЗУЮ:

1. Відмітити високий рівень професіоналізму  Міхольської О.І., Разгільдєєвої Л.В., Сидоренко Ю.М., Дроздової Л.І., Ждан Л.А., Нежуваки О.А. з дотримання Інструкції з ведення класних журналів.
2. Вказати Єфремовій О.М., Редько Б.Б., Мітрохіній О.В., Потурай Р.І., Постоєнко С.М., Лузан О.Ю., Козиряцькій Т.Г., Шмельовій О.В., Мурзіновій А.М.,  Єсиповій Н.С., Картагуз  Л.Д., Трофіленко В.А., Холощенко О.О., Тюріній І.Г., Присосі А.Л, Шломі О.В., Зашейко Ю.Є.  на зауваження щодо ведення класних журналів.
3. Керівникам  методичних циклів включити в наступне засідання питання про оформлення сторінок класних журналів.
4. Заступнику директора Пилиповій О.М.:

4.1.Раз у квартал перевіряти журнали з метою передбачення та виявлення недоліків у веденні класних журналів;
4.2.Взяти на персональний контроль ведення класних журналів 9, 10, 11класів.

4.3.Відповідальність за виконання наказу покласти на заступника директора з НВР Пилипову О.М., контроль залишаю за собою.
 Директор школи                                    О.І.Фролов

З наказом ознайомлені: 
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