Відділ освіти  Марганецької міської ради

Марганецька спеціалізована загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 9 

з поглибленим вивченням окремих предметів

наказ

02.09.2019                                                                                             № 70
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 25.06.2018 №676 «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 № 1/11-5966 від 01.07.19 року "Методичні рекомендації про викладання навчальних предметів у закладах загальної середньої освіти у 2019/2020 навчальному році»,  з метою забезпечення правильної та чіткої роботи вчителів школи із класними журналами та діловою документацією,
НАКАЗУЮ:
1. Вчителям-предметникам та класним керівникам 1-11 класів:

1.1.Забезпечити ведення шкільної документації відповідно до нормативних документів щодо ведення ділової документації в ЗНЗ






       Протягом 2019/2020 навчального року  

1.2 Вести записи в класних журналах пастою синього кольору
                                                                Протягом 2019/2020 навчального року  

2. Покласти відповідальність за стан класного журналу та його правильне оформлення персонально на кожного класного керівника.






                 Протягом 2019/2020 навчального року  

3. Здійснювати контроль за правильністю ведення вчителями класних журналів таким чином:

- у 1-4 кл. -  заступник директора з навчально-виховної роботи    Пилипова О.М.;

- у 5-11 кл. -  заступник директора з навчально- виховної роботи Колосова В.П..;           
- журнали індивідуальної роботи та корекційних занять - заступник директора з навчально-виховної роботи   Пилипова О.М.  

4. Заступникам директора з навчально-виховної роботи Колосовій В.П. та Пилиповій О.М. узагальнювати наказами результати перевірки ведення класних журналів учителями - предметниками та класними керівниками 2 рази на рік
5. Класним керівникам оформляти особові справи, вносити  до них зміни  та вести протягом навчання учнів у школі . 





                                   Протягом 2019/2020 навчального року  

6. Покласти відповідальність за ведення особових справ на класних керівників 1-11 класів
                                                             Протягом2019/2020 навчального року  

7. Покласти відповідальність за збереження та правильність ведення книги обліку учнів (алфавітної книги) у школі на секретаря школи  Кузуб І.О.
                                                                        Протягом 2019/2020 навчального року  

8. Відповідальність за виконання наказу покласти на заступників директора з НВР Колосову В.П., Пилипову О.М., контроль залишаю за собою 

Директор СЗОШ№9


         


О.В.Бурлака
З наказом ознайомлені:

з наказом ознайомлені:

Пилипова О.М.    

Колосова В.П.

Фролов О.І.

Ждан Л.І.

Башлій Ю.М.

Сандт В.А.

Козиряцька Т.Г.

Мартинюк О.Т.

Лазурко О.В.

Хорушко Н.М.

Корвуд О.Ю.

Нежувака  О.А. 

Постоєнко С.М. 

Єсипова Н. С.

Дроздова Л.І.

Шлома О.В.

Гуржій С.І.

Андрієнко Т.В.

Гуменюк О.С.

Лашкіна Л.О.

Трофіленко В.А.

Картагуз Л.Д.

Присоха А.Л.


Сидоренко Ю.М.

Тюріна І.Г.

Боярчукова О.С.

Біла Н.Г.

Борис  М.В.            

Мітрохіна  О.В.

Єфремова О.М.

Редько Б.Б.

Потурай Р.І.

Лузан О.Ю.

Міщенко Н.В.

Велика О.В.

Кузьміна Я. П.

Деркач-Федченко С.О. 

Платонова А.В.

Остапчук М.Ю.

Холощенко О.О.

Ільєнко-Вороніна Г.В.

Міхольська О.І.

Кононець О.О.

Протас В.В.

Постоєнко О.О

Разгільдєєва Л.В.

КузубІ.О.

