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Н А К А З

05.09.2014                                                                                             №  164

Про вимоги щодо ведення 

шкільної документації та дотримання 

єдиного орфографічного режиму

Відповідно до пункту 2 постанови Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року № 1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади», пункту 106 Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27 серпня 2010 року № 778, наказу Міністерства освіти і науки України від 28.08.2013 №1239 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності», з метою дотримання єдиних вимог до ведення ділової документації та забезпечення єдиного орфографічного режиму в школі, 

НАКАЗУЮ:

1.Призначити відповідальною за організацію діловодства у школі заступника директора з навчально-виховної роботи Фурман Н.В.

З 05.09.2014

2. Педагогічним працівникам школи забезпечити нормативне ведення обов’язкової ділової документації та безумовне дотримання вимог чинної Інструкції з діловодства.

Протягом 2014/2015 навчального року

До заміни новою

3. Згідно рішення педагогічної ради школи від 29 серпня 2014 року №11 вважати обов'язковим ведення всієї шкільної документації (в т.ч. класні журнали) чорнилами синього кольору.

Протягом 2014/2015 навчального року

4. Покласти відповідальність за стан класного журналу та його правильне оформлення на класних керівників, оформлення предметних сторінок - на вчителів-предметників.

5. Заступнику директора з навчально-виховної роботи Фурман Н.В. узагальнювати наказом по школі результати перевірок ведення класних журналів учителями-предметниками та класними керівниками.

Грудень 2014 року,

травень 2015 року

6. Відповідальність за збереження та правильне ведення особових справ учнів та працівників покласти секретаря-друкарку Доморадову Л.А.

З 05.09.2014

7. Для виконання всіх видів робіт учням мати таку кількість зошитів: 
· з іноземної мови — по 2 робочих зошити та один для словника; з української та російської мов — по 2 зошити;

· з математики: у 1-6-х класах — по 2 зошити, у 7-9-х класах — по З зошити (2 — з алгебри, 1—з геометрії), у 10—11-х класах — по 2 зошити (1—з алгебри і початків аналізу, 1 — з геометрії); 

· з фізики, хімії — по 2 зошити (1 — для виконання класних і домашніх навчальних робіт та розв'язування задач, 1 — для оформлення лабораторних, практичних робіт, практикумів); 

· з біології, географії, природознавства, історії, астрономії, інформатики, факультативних занять, Захисту Вітчизни, образотворчого мистецтва — по 1 зошиту; 

· з музичного мистецтва — 1 нотний зошит. 

8.Для контрольних робіт і тематичного оцінювання з української, російської та іноземних мов і літератур, математики, фізики, хімії виділити спеціальні зошити.

9.У зошитах з української, російської мов та літератур записувати вид роботи, одним рядком нижче—її назву, наприклад: 

Диктант Переказ 
Проліски Літечко 
Це стосується і невеликих за обсягом робіт, які виконуються в зошитах для класних і домашніх робіт. 

10. З фізики, хімії та математики записувати назву теми. 

11. Встановити такий порядок ведення зошитів: 

11.1. Писати в зошитах акуратно, чітко. 

11.2. Уніфікувати підписи на обкладинках зошитів: 
Зошит 
з української мови 
учня 5-А класу 
Харківської ЗОШ І-ІІІ ст. № 41 
Іваненка Володимира 


Зошит 
для контрольних робіт 
з української мови 
учениці 5-А класу 
Харківської ЗОШ І-ІІІ ст. № 41 
Петрусенко Оксани 


Зошити підписувати мовою, що вивчається. 
11.3. У зошитах з іноземної мови записувати словами назву дня тижня, число і місяць. У зошитах з інших предметів дату записувати словами, в окремому рядку вказувати, класна чи домашня робота, зазначати назву теми уроку, вид роботи, назву зв'язного тексту, 

наприклад: 

Десяте вересня 
Класна робота 
Вправа 126 (Задача 237) 
11.4. Дотримуватись абзаців. Між датою і заголовком, назвою виду роботи і заголовком, а також між заголовком і текстом у зошитах з української, російської та іноземної мов рядка не пропускати. 
11.5. У зошитах з математики між цими записами пропускати одну клітинку. Між останнім рядком тексту однієї письмової роботи і датою або заголовком (назвою виду) наступної роботи у зошитах з української, російської та іноземної мов пропускати два рядки, у зошитах з математики — чотири клітинки. 

11.6. Акуратно виконувати підкреслення, креслення, умовні позначення олівцем. 

11.7. Помилки виправляти таким чином: неправильно написану літеру або пунктуаційний знак закреслювати скісною рискою, замість закресленого надписувати потрібні літери, слова, речення. Не брати неправильно написаних знаків у дужки. 
12. Встановити такий порядок перевірки письмових робіт учителем: 
12.1. Зошити учнів, у яких виконуються навчальні класні і домашні роботи, перевіряти: 

- з мов:

у 1-4 класах – після кожного уроку у всіх учнів;

у 5-9 класах після кожного уроку тільки в учнів з початковим рівнем знань;

у решти – важливі роботи, але щоб 1 раз на тиждень зошит перевірявся у кожного учня.

· з математики:

у 1-5 класах – в усіх учнів після уроку;

у 6-9 класах – 1 раз на тиждень 

у 7-9 класах – 1 раз на 2 тижні 

у 10-11 після кожного уроку в учнів з початковим рівнем навчальних досягнень, у решти 2 рази на місяць.

· з іноземних мов:

у 1-6 класів після кожного уроку 

7-9 – не всі роботи, але щоб 1 раз на 2 тижні перевірялись всі зошити;

у 10-11 – раз на місяць;

зошити словники так само.

· з літератури:

у 5-9 класах - не  менше 2 р. на місяць; 

у 10-11 класах – 1 раз на місяць

· з історії, географії, біології, фізики, хімії, інформатики, креслення, астрономії вибірково 1 раз на місяць.

12.2. Підкреслення і виправлення помилок робити тільки червоною пастою. 
12.3. Оцінки за ведення зошитів виставляти у класний журнал кожного місяця. 
12.4. Обов'язково оцінювати всі контрольні роботи із внесенням балів до класного журналу. За самостійні навчальні письмові роботи також виставляти оцінку в журналі. 

12.5. Учнівські роботи над помилками виконувати у зошитах з письмових робіт. 
13. Встановити, що зошити для контрольних робіт та тематичного тестування зберігаються у кабінеті заступників директора як документи, що належать до переліку шкільної документації (згідно діючої номенклатури справ).

14. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою. 

В.о.директора школи





Є.В.Гонський

