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НАКАЗ   
 

31.08 2022                                                                                      №82-0 
 
Про виконання вимог щодо 
ведення шкільної документації 
 
      На виконання вимог наказу Міністерства освіти і науки України від 
25.06.2018 № 676, зареєстрованої   в Мін’юсті 11.09.2018 за № 1028/32480  
«Інструкція з діловодства у закладах загальної середньої освіти»  

НАКАЗУЮ:   

1. Усім вчителям школи:                                                                                              
1.1 Забезпечити ведення ділової документації згідно з зазначеною 
Інструкцією.​
1.2 Особисто брати і повертати класні журнали після  уроку  до вчительської  
кімнати .            
   2. Оформлення сторінок класних журналів здійснювати відповідно до 
зазначеної  Інструкції.​
3. Покласти відповідальність за стан класного журналу та його правильне 
оформлення на класних керівників 1-9 -х класів,  вчителів-предметників.  
4. Контроль за веденням класних журналів   покласти на заступника 
директора з НВР  Рик Я.В.  
5. Заступнику директора з НВР Рик Я.В.: 
5.1.  Перевірку класних журналів здійснювати не рідше, ніж 1 раз у  місяць.  
5.2. Перевірку поурочного планування, стану виконання навчальних програм,  
педагогічними   працівниками здійснювати щотижнево. 
5.3. Забезпечити   два  рази на семестр перевірку шкільної документації: 
- книги обліку пропущених та заміщених уроків;​
- журналів оперативного контролю за обліком відвідування учнями школи;  
- журналів обліку роботи гуртків; 
- алфавітної книги учнів; 



- особових справ учнів; 
- журналів  індивідуального  навчання учнів. 
6. Покласти відповідальність за правильне оформлення:​
6.1.Особових справ учнів - на класних керівників 1-9-х класів та вихователя 
групи п’ятирічок Федько Г.Р.   відповідно до їх посадових інструкцій. ​
6.2.Особових справ співробітників - на педагога – організатора  Матковську 
М.І. 
7. Провести перевірку ведення шкільної документації у січні 2023 року. Про 
результати перевірки заслухати заступника директора Рик Я.В.   на нараді 
педагогічного персоналу під час зимових канікул.​
8. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою. 
 
 
               Директор:                                                    Михайло  Трийцятник 

  

  Ознайомлені:                                             Я.Рик                                                    О.Матківська 

  І.Анастасин                                                Н.Білинська                                                       Р.Височанський 

С.Кривецька                                                Й.Зубкович                                                             А.Зубрицька 

М.Г.Ільницька                                                М.О.Ільницька                                                    Л.Комарницька 

О.Малетич                                                   М.Матковська                                                          М.Марканич 

А.Надич                                                         О.Сідак                                                                 Г.Трийцятник 

Г.Федько                                                         І.Цап                                                                 Т.Чичерська                               

 

 


