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УКРАЇНА

Відділ освіти, культури, МОЛОДІ ТА СПОРТУ
Голопристанської районної державної адміністрації 

Новофедорівська сільська рада

Залізнопортівська загальноосвітня  школа 

І-ІІІ ступенів

НАКАЗ 
13.09.2019                                с. Залізний Порт                              № 115
Про вимоги щодо ведення 

шкільної документації

Відповідно до інструкції з ведення класного журналу учнів 5-11 класів загальноосвітніх навчальних закладів, від 03.06.2008 року № 496, листа міністерства освіти і науки України від 11.09.2007 № 1/9-532 «Вимоги до ведення класного журналу в 1-4 класах загальноосвітніх навчальних закладів», Закону України «Про загальну середню освіту» з метою забезпечення правильної та чіткої роботи працівників школи з класними журналами та діловою документацією

НАКАЗУЮ:

1. Вчителям 

1.1. Вести записи в класних журналах синьою пастою  
1.2. Покласти відповідальність за своєчасне оформлення журналів та записів у них на класних керівників та вчителів-предметників.

1.3. Записи в журналі ведуться державною мовою. З іноземних мов частково допустити запис змісту уроку та завдання додому мовою вивчення предмета.

1.4. Не допускати будь-яких виправлень. Виправлення засвідчувати підписом керівника навчального закладу та скріплювати печаткою.

2. Класний керівник заповнює розділи:

· І «Облік відвідування»; 

· V «Облік проведення бесід, інструктажів, заходів з безпеки життєдіяльності»;
· VІ «Загальні відомості про учнів»
· VІІ «Зведена таблиця руху та їх досягнень»
3. У розділі І «Облік відвідування» відсутність учня(учениці) записується у вигляді дробу, чисельник якого вказує на причину відсутності («н», «хв.»), а знаменник – на кількість пропущених уроків.

4. У розділі ІІ «Облік навчальних досягнень учнів» дата проведення занять записується дробом, чисельник якого датою, а знаменник – місяцем поточного року.
6. 5. Усі записи щодо оцінювання різних видів діяльності та контролю роботи у формі називного відмінка «зошит», «І семестр», «Практична робота», «тематична робота»
7. Критерії оцінювання навчальних досягнень учнів здійснювати за 12 бальною шкалою, та реалізувати в нормах оцінок, які встановлюють чітке співвідношення між вимогами знань, умінь і навичок. У разі не атестації учня робиться відповідний запис: н/а.
8. Оцінювання навчальних досягнень учнів здійснювати відповідно до критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів, затверджених наказом Міністерства освіти і науки України 
9. Обов’язковому оцінюванню підлягають навчальні досягнення учнів з предметів інваріантної та варіативної складових робочого навчального плану.
10.  Факультативні, групові та індивідуальні заняття фіксувати в окремих журналах.
11. Письмові контрольні роботи проводити згідно графіку (але не більше однієї письмової роботи протягом дня)
12.  Семестрове оцінювання підлягає коригуванню (у 3 денний термін після виставлення оцінки за семестр, при наявності заяви)
13. Перевірка ведення журналу здійснюється протягом навчального року не менше 4 разів.
14. Заступнику директора з навчально-виховної роботи Маляренко Т.Л. узагальнювати наказом по школі результати перевірок ведення класних журналів учителями предметниками та класними керівниками.
15. Покласти відповідальність за ведення книги обліку учнів та їх особових справ на заступника директора з навчально-виховної роботи Маляренко Т.Л.
16.  Відповідність за збереження та правильне ведення особових справ у школі покласти на класних керівників  (за особові справи учні) та на секретаря школи Преверенду Т.В. (за особові справи вчителів)
Т.в.о. директора Залізнопортівської ЗОШ

                  Н.М.Середа                                
З наказом ознайомлені: 

____________
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____________

____________
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