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№ 80
Про результати 

перевірки ведення ділової 
документації вчителями
З метою контролю за станом ведення навчальної документації вчителями закладу, а саме організації та проведення контролю, наявності програм, календарно – тематичного планування, поурочного планування, заповнення сторінок журналу, перевірки зошитів, наявності виховного плану роботи згідно графіку внутрішкільного контролю на 2015/2016 навчальний рік, наказу МОН України від 10.05.2011 №423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у ЗНЗ усіх типів і форм власності, листам Головного управління освіти і науки Харківської обласної державної адміністрації про внесення змін та доповнень до науково-методичних рекомендацій про застосування Інструкції з ведення класного журналу учнів 5- 11 (12)-х класів загальноосвітніх навчальних закладів від 11.09.2009, від 08 09 2011 №01-12/4787.
За результатами перевірки були зроблені наступні зауваження:

За фактом перевірки були виявлені наступні порушення щодо дотримання чинних вимог до ведення ділової документації:
· Лапко Т.О. вчитель початкових класів ( 1 клас) – відсутній план виховної роботи;

· Макаренко О.С. вчитель початкових класів ( 2 клас) – відсутні бесіди з попередження дитячого травматизму, загальні відомості учнів, листок здоровя та виховний план роботи;
· Шевченко М.В. вчитель початкових класів ( 3 клас) – відсутній план виховної роботи;

· Борщук Ю.С. вчитель початкових класів ( 4 клас) – не ознайомлена з інструкцією щодо ведення ділової документації вчителя, відсутній зведений облік учнів, бесіди з попередження дитячого травматизму, листок здоровя учнів, облік проведення бесід та інструктажів з БЖ, не виставлені оцінки за зошити, відсутній план виховної роботи;
· Гриценко Н.В. вчитель української мови та літератури – відсутній план виховної роботи;
· Павленко Г.М. вчитель історії - відсутні поурочні плани;
· Боженов О.В. вчитель біології та хімії – відсутні: програми, календарно – тематичне планування, поурочні плани, немає поточних оцінок з предметів;
· Уманська Ж.О. вчитель англійської мови  - відсутній виховний план;
· Смачна Л.П. вчитель математики та інформатики -  відсутній виховний план;

· Кравченко І.В. – не виставлені оцінки за зошити, відсутній виховний план;
· Кокульський О.Є – вчитель фіз.. культ. – не ведуться записи в класних журналах;
· Штанкевська Т.В. вчитель муз. мист – відсутній план виховної роботи;
Враховуючи вищезазначене
НАКАЗУЮ:

1. Заступнику директора з навчальної роботи Алексанянцу О.В..:

1.1 . Проаналізувати на нараді при директорі стан роботи щодо ведення учителями класних журналів

До 20.10.2015 року

1.2  Надати методичну допомогу педагогічним працівникам щодо усунення недоліків
До 14.10.2015 року

2 Учителям-предметникам:

2.1 . Усунути виявлені під час перевірки недоліки

До 14.10.2015 року

2.2   Врахувати вищезазначені зауваження та вжити заходів щодо недопущення їх у подальшій роботі.

Постійно
2. Заступнику директора з виховної роботи Борщук Ю.С.:

2.1. надати вчителям методичні рекомендації щодо планів виховної роботи.
3 Контроль за виконанням наказу залишаю за собою
В.О. директора             Т.П. Костоглодова
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