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№ 262
Про стан ведення 
ділової документації 
Відповідно до Інструкції з ведення ділової документації                                     в загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240, наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423 «Про затвердження єдиних зразків обов'язкової ділової документації                       у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності», Інструкції щодо заповнення Класного журналу для 1-4 класів загальноосвітніх навчальних закладів, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України та зареєстрованої  в Міністерстві юстиції України 27 квітня 2015 року за №472/26927,  Інструкції з ведення класного журналу учнів 5-11 (12) класів загальноосвітніх навчальних закладів затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 03.06.2008 №496,  листа Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації від 23.08.2017 №01-38/3382 «Про зміни до оцінювання навчальних  досягнень учнів і ведення записів у класних журналах 5–11-х класів загальноосвітніх навчальних закладів у 2017/2018 навчальному році», в грудні 2017 року адміністрацією школи здійснювався контроль щодо перевірки класних журналів, журналів факультативних, додаткових  та індивідуальних занять, журналів обліку роботи гуртків та групи продовженого дня, щоденників, особових справ учнів 1-11 класів. Згідно довідки щодо контролю за веденням шкільної документації, забезпечення чіткої роботи педагогічних працівників та з метою покращення стану ведення шкільної документації 
НАКАЗУЮ:
1. Заступникам директора з навчально-виховної роботи Майстренко О.С.             та Здорик Н.О.: 

1.1. Посилити контроль за роботою вчителів - предметників та класних керівників відповідно до Інструкції з ведення ділової документації                                у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240, Інструкції щодо заповнення Класного журналу для 1-4 класів загальноосвітніх навчальних закладів, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України                     та зареєстрованої в Міністерстві юстиції України 27 квітня 2015 року                за № 472/26927,  Інструкції з ведення класного журналу учнів 5-11 (12) класів загальноосвітніх навчальних закладів затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 03.06.2008 №496. 
  Постійно. 

1.2. Зосередити увагу щодо здійснення оцінювання навчальних досягнень учнів в умовах семестрової системи згідно Критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів у системі загальної середньої освіти.

  Постійно.

1.3. Познайомити вчителів з  довідкою та даним наказом на засіданнях методичного об’єднання початкових класів і шкільних предметних методичних об’єднань та накреслити шляхи подолання вказаних недоліків. 

До 16.01.2018 
2. Вчителям - предметникам та класним керівникам:

2.1. Дотримуватись вимог Інструкції з ведення ділової документації                у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240 та Інструкції щодо заповнення Класного журналу. 
                                                                                                     Постійно.

2.2. Оцінювання проводити згідно з Критеріями оцінювання навчальних досягнень учнів у системі загальної середньої освіти.                 
Постійно.

2.3. Посилити вимоги до терміну перевірки письмових робіт учнів                       і перевірки зошитів з української та російської мов та літератури, математики, іноземної мови у 2-11 класах, щоденників в 5-11 класах.

  Постійно
2.4. Виконувати рекомендації згідно листа Міністерства освіти і науки України від 29.10.2007 року № 1/9-651 «Про обсяг і характер домашніх завдань учнів загальноосвітніх навчальних закладів», практикувати диференційовані домашні завдання, не перевантажувати учнів.

  Постійно
2.5. Виконувати рекомендації згідно наказу МОН України від 19.08.2016 №1009 «Орієнтовні вимоги до контролю та оцінювання навчальних досягнень учнів початкової школи»
Постійно

2.6. Вчителям Гончаровій Н.С., Христенко В.Й., Лебедєвій О.М., Шпортко Н.О, Домановій Я.М. своєчасно,  правильно заповнювати сторінки та   не допускати виправлень в класних журналах.
  Постійно
2.8. Класним керівникам 5-11 класів систематично слідкувати                            за написанням списків учнів в журналах, здійснювати облік проведення індивідуальних бесід з попередження дитячого травматизму, облік відвідування занять учнями, своєчасно робити записи щодо вибуття                      та прибуття учнів.

  Постійно
3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
Директор ХЗОШ №22
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