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Краснокутська селищна рада 

Богодухівського району Харківської області 

Качалівський ліцей
НАКАЗ

с. Качалівка

12.06.2023                                                                                                                                   № 32          
Про стан ведення документації закладу освіти
в 2022/2023 навчальному році
Згідно з річним планом роботи, з метою контролю за веденням  документації закладу освіти та організацією освітнього процесу в кінці  2022/2023 навчального року  заступником директора з НВР було здійснено  перевірку стану ведення документації закладу освіти. 
      Ведення документації здійснювалося згідно з планом внутрішньошкільного контролю, відповідно до Інструкції з діловодства у  закладах загальної середньої освіти, затвердженою наказом Міністерства освіти і науки № 676 від 25.06.2018, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 11.09.2018 №1028/3248, відповідно до законів України «Про освіту» та «Про повну загальну середню освіту» (зі змінами), нормативно-правових документів Міністерства освіти і науки України до початку 2022/2023 навчального року, Концепції «Нова українська школа», Концепції громадянського виховання особистості в умовах розвитку української державності, підвищення якості освітнього процесу, створення необхідних умов для науково-методичного забезпечення закладів загальної середньої освіти  району, рекомендацій  Комунального вищого навчального закладу «Харківська академія неперервної освіти».
До 10 червня було оформлено всю  документацію закладу освіти: класні журнали, особові справи учнів тощо. В результаті  здійснили контроль за станом ведення класних журналів, особових справ учнів та документації  МО, під час якого вчителям, класним керівникам та керівникам МО були зроблені зауваження та пропозиції.

За результатами перевірки була складена довідка ( додається).
На підставі вищезазначеного, н   а  к  а  з  у  ю :
1.Заступнику директора з навчально-виховної роботи Помінчук О.Г. постійно здійснювати контроль за правильністю ведення класних журналів. 
Протягом 2023/20234 навчального року
2. Учителям-предметникам:

     -   ознайомитися із зауваженнями, пропозиціями і виконати їх до вказаних термінів;
     - постійно дотримуватися при заповненні журналу Інструкцій з ведення Класного журналу загальноосвітніх навчальних закладах;

     -  диференціювати домашні завдання.
Протягом 2023/2024 навчального року
3. Класним керівникам суворо стежити за відвідуванням учнями закладу освіти, дбати про відповідність його поурочному обліку.
Протягом 2023/2024 навчального року
4.Керівникам МО більш відповідально ставитися до ведення документації  методичних об’єднань.

Протягом 2023/2024 навчального року
5. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора з навчально-виховної роботи Помінчук О.Г.

Директор                                                                                                 Віктор ІМЕНИННИК
З наказом ознайомлена:

____________ Помінчук О.Г.         
З наказом ознайомлені:

Плеханова Л.П.                                                Бобошко Н.А.         
Савицький О.В.                                               Китченко Я.К.
    Стороженко П.В.                                             Овсяник І.В.
Овчаренко Л.М.                                               Помінчук О.Г.                                                   Іменинник Ж.А.
  КАлініченко М.М.                                        Гоголь Р.Б.
Калініченко Т.Ю.                                            Маслій О.О.
Саєнко О.А.                                                      Степаненко С.В.    

 Келеберда В.В.

Додаток  
до наказу № 32   від  12. 06. 2023                                                                                                                  

ДОВІДКА

«Про стан ведення  документації закладу освіти в 2022/2023 навчальному році»
Згідно з річним планом роботи, з метою контролю за веденням  документації закладу освіти та організацією освітнього процесу в кінці  2022/2023 навчального року  заступником директора з НВР було здійснено  перевірку стану ведення документації закладу освіти. 
      Ведення документації здійснювалося згідно з планом внутрішньошкільного контролю, відповідно до Інструкції з діловодства у  закладах загальної середньої освіти, затвердженою наказом Міністерства освіти і науки № 676 від 25.06.2018, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 11.09.2018 №1028/3248, відповідно до законів України «Про освіту» та «Про повну загальну середню освіту» (зі змінами), нормативно-правових документів Міністерства освіти і науки України до початку 2022/2023 навчального року, Концепції «Нова українська школа», Концепції громадянського виховання особистості в умовах розвитку української державності, підвищення якості освітнього процесу, створення необхідних умов для науково-методичного забезпечення закладів загальної середньої освіти  району, рекомендацій  Комунального вищого навчального закладу «Харківська академія неперервної освіти».

До 10 червня було оформлено всю  документацію закладу освіти: класні журнали, особові справи учнів тощо. В результаті  здійснили контроль за станом ведення класних журналів, особових справ учнів та документації  МО, під час якого вчителям, класним керівникам та керівникам МО були зроблені зауваження та пропозиції.

    Слід зазначити, що записи в журналах ведуться державною мовою, розподіл сторінок журналу за навчальними предметами здійснюється відповідно до освітніх навчальних програм, розроблених відповідно до Типових навчальних планів, затверджених Міністерством освіти і науки України:

           для 1-4 класів - за Типовою освітньою програмою  закладів  загальної середньої  освіти І ступеня Савченко О.Я., затвердженою наказом Міністерства освіти і науки України від 21.03.2018  № 268 (таблиця 2); (Додаток 1 до    освітньої програми);
          для 5 класу - за Типовою  освітньою програмою  для 5-9 класів закладів  загальної середньої освіти, затвердженою наказом  Міністерства освіти і науки України   від 19.02.2021  № 235 (таблиця 3) (Додаток 1 до    освітньої програми);
           для 6-9-х класів –    за Типовою  освітньою програмою  закладів  загальної середньої  освіти ІІІ ступеня, затвердженою наказом  Міністерства освіти і науки України   від 20.04.2018  № 405 (таблиця 12) (Додаток 1 до    освітньої програми);
          для 10-11 класів - за Типовою освітньою програмою закладів  загальної середньої  освіти ІІІ ступеня, затвердженою наказом Міністерства освіти і науки України  від 20.04.2018  № 408 (таблиця 2) (Додаток 1 до    освітньої програми);
      Оцінювання навчальних досягнень учнів здійснюється відповідно до критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів у системі загальної середньої освіти.
     Класні керівники відповідально ставляться до виконання своїх обов’язків. Всі класні журнали обгорнені, підписані. Оформлена перша сторінка «Розділи класного журналу», своєчасно заповнюється облік відвідування уроків учнями, наявні повні записи про батьків учнів, їх місце роботи та контактні телефони, наявні номери особових справ та загальних відомостей про учнів, своєчасно заповнюються списки учнів класу на сторінках обліку досягнень учнів у навчанні, на сторінках журналу наявні прізвища вчителів, наявні записи у зведеній таблиці обліку навчальних досягнень учнів. 
           Значна частина вчителів всі записи в журналах веде чітко і охайно, своєчасно і, в основному, правильно оформляє записи про проведений урок. Учителі задають  диференційовані домашні завдання, характер і обсяг домашнього завдання здебільшого відповідає віковим особливостям учнів, відпрацьовані всі види обов’язкових  робіт, наявний тематичний облік. У розділі «Облік навчальних досягнень учнів» учителі ведуть щоденний облік навчальних досягнень та відвідування учнями уроків, записують дати проведення уроку, його зміст і завдання додому.

Слід відзначити сумлінну роботу по оформленню і веденню журналів   учителів початкових класів  Келеберду В.В., Бобошко Н.А., Овчаренко Л.М., Овсяник І.В.   Всі записи в журналах цих  учителів проводяться вчасно, чітко, охайно, відповідно до нормативних вимог.

Учителі середніх, старших класів та класні керівники в основному дотримуються вимог, вказівок та методичних рекомендацій щодо ведення класних журналів. Більшість учителів вчасно, чітко, охайно записують дати проведення уроків, теми проведених уроків, домашні завдання, виставляють оцінки з розвитку мовлення, з позакласного читання, тематичні оцінки, оцінки за лабораторні, практичні, контрольні роботи, за ведення зошитів. 

Варто відзначити зразкове оформлення сторінок журналу такими вчителями:   Стороженко П.В. (українська мова і література, зарубіжна література), Саєнко О.А.(математика), Степаненко С.В.(біологія). 
Однак є вчителі, які допустили виправлення в класному журналі  - Савицький О.В.(   інформатика).
    Перевірено також особові  справи учнів. Зауважень немає.
    Перевірена документація методичних об’єднань. Зауважень    немає.

На підставі вищезазначеного рекомендується:
1. Учителям-предметникам:

     -   ознайомитися із зауваженнями, пропозиціями і виконати їх до вказаних термінів;

     - постійно дотримуватися при заповненні журналу Інструкцій з ведення Класного журналу  закладах загальної середньої освіти згідно з  новим нормативно-правовим забезпеченням;
     -  диференціювати домашні завдання.

Протягом 2023/2024 навчального року

2. Класним керівникам суворо стежити за відвідуванням учнями школи, дбати про відповідність його поурочному обліку.

Протягом 2023/2024 навчального року

3.Керівникам МО  відповідально ставитися до ведення документації  методичних об’єднань.

Протягом 2023/20204 навчального року
Заступник директора з НВР                                                                                   О.Г.Помінчук
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