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                        НАКАЗ

                      19 .01.2010                   





                № 12
Про  вивчення стану виконання 

інструкції  з ведення ділової документації

у загальноосвітніх навчальних закладах
міста 

Відповідно до Законів України  «Про освіту», «Про загальну середню освіту», на виконання плану роботи управління освіти на 2010 рік,  з метою вивчення стану виконання Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів, затвердженої  наказом Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240, в загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності міста Харкова у 2009-2010 навчальному році

НАКАЗУЮ:
1. Затвердити склад комісії та   графік  вивчення стану виконання Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності міста Харкова (додаток № 1).
2. Затвердити протокол  вивчення стану виконання Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах (додаток № 2) 
3. Заступнику начальника управління освіти  - начальнику відділу нормативності і якості освіти Счастній  І.О.:

3.1.Вжити необхідних організаційних заходів щодо вивчення стану виконання Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності міста Харкова.

До 22.01.2010

3.2.  Узагальнити матеріали вивчення стану виконання Інструкції з ведення ділової документації зазначених  закладів освіти міста.

До 26.02.2010
3.3. Взяти під контроль розміщення  даного  наказу  на сайті управління освіти.

До 22.01.2010
4. Комісії з проведення вивчення стану виконання Інструкції з ведення ділової документації  у 2009-2010 навчальному році:

4.1.   Провести вивчення стану нормативності ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах:  гімназії № 6, ЗОШ№ 146 Дзержинського району; гімназії № 65, НВК № 182 Жовтневого району;   гімназії № 55, ЗОШ № 100 Київського району;  ЗОШ № 94 Комінтернівського району;  гімназії № 13 Ленінського району;  ЗОШ № 157,  ЗОШ № 88 Орджонікідзевського району; ЗОШ №180, гімназія №14  Фрунзенського району; гімназії № 23 Московського  району.

З 25.01.2010 по 19.02.2010
4.2.    Проаналізувати та надати для узагальнення матеріали вивчення стану ведення ділової документації зазначених закладів освіти міста.

До 23.02.2010    
5. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.
Начальник управління освіти                                                    О.І.Деменко
Счастна, 700-48-81
З наказом ознайомлені:
Счастна І.О.        
Шепель В.М. 
Удальцова Н.О.                              Горбачова І.І.                    
Додаток  № 1 до 
наказу управління освіти

від   19.01.2010   № 12
Графік 

проведення вивчення стану виконання Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності міста Харкова в 2009-2010  навчальному році 
	Питання, яке вивчається
	Члени комісії
	 Заклад освіти
	Дата

	Стан виконання Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів, затвердженої  наказом Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240, в закладах освіти міста в 2009-2010 навчальному році.
	Счастна І.О. -  заступник начальника управління-начальник відділу нормативності та якості освіти, голова комісі
	гімназія № 6, 
гімназія  № 55,

гімназія № 23

ЗОШ № 100
	12.02.2010

12.02.2010

17.02.2010

16.02.2010

	
	Удальцова Н.О. - головний спеціаліст відділу нормативності та якості освіти
	гімназія № 13, гімназія № 65

	15.02.2010

16.02.2010

	
	Шепель В.М. - головний спеціаліст відділу нормативності та якості освіти
	гімназія № 14, ЗОШ № 88,
ЗОШ № 146,
ЗОШ № 157
	16.02.2010

17.02.2010
18.02.2010

12.02.2010

	
	Горбачова І.І. - головний спеціаліст відділу нормативності та якості освіти
	ЗОШ № 180
НВК № 182

	11.02.2010

12.02.2010




Додаток № 2 до 
наказу управління освіти

від  19.01.2010   № 12
Протокол

вивчення стану виконання Інструкції з ведення ділової документації

	№ п/п
	Фактори, які забезпечують відповідний стан діяльності
	Критерії оцінювання
	Зауваження та рекомендації

	1. 
	Виконання загальних положень Інструкції
	· ознайомлення з Інструкцією працівників, прийнятих на роботу (п.1.4 );

· ведення документації державною мовою (п.1.7);

· документи поаркушно пронумеровані, прошнуровані, підписані керівником і скріплені печаткою (п.1.9); 

· наявність акта прийому-передачі ділової документації при зміні керівника (1.12)
	

	2. 
	Матеріали державної атестації загальноосвітнього навчального закладу
	· наявність та зберігання;

· нормативність оформлення документів; 


	

	3. 
	Статут
	· відповідність статутних положень у частині:

· статусу закладу
· мови навчання
· впровад​ження про​фільного навчання в 10-11 кл.
· впровад​ження поглибленого вивчення окремих предметів 
	

	4. 
	Робочий навчаль​ний план, навчальні програми
	· наявність відповідних протоколів педради і ради закладу (спільних  засідань)

· нормативність навчального плану щодо

· мови навчання
· впровад​ження про​фільного навчання в 10-11 кл.
· впровад​ження поглибленого вивчення окремих предметів 
· використання варіативної частини навчального плану

· наступність
· наявність визначених законодавством України навчальних програм


	

	5. 
	Річний план, календарне планування
	· порядок затвердження і погодження (погодження педради, затвердження радою закладу, керівником закладу)

· наявність та глибина ана​лізу стану навчально-виховно​го процесу в минулому навчальному році

· спрямованість завдань поточного навчального ро​ку на реалізацію сучасних нормативних та інструк​тивних докумен​тів

· конкретність запланованих заходів, визначення термінів та відповідальних

· наявність перспективного планування  (стан вивчення навчальних предметів, атестація педпрацівників, підвищення кваліфікації) 

· тижневе планування роботи закладу;

· наявність календарних планів  учителів (вибірково). 
	

	6. 
	Книги наказів  з основної діяльності 
	· ведення книги обліку наказів

· відповідність видання наказів річному плану роботи закладу

· змістовність  

· мовне оформлення  

· наявність наказу про затвердження мережі

· наявність наказів про нагородження учнів, про організацію навчальних екскурсій і навчальної практики

· наявність наказів про запобігання дитячому травматизму, про стан викладання предметів 
	

	7. 
	Книга обліку руху учнів
	· ведення книги обліку наказів

· нормативність видання наказів про зарахування та відрахування учнів

· наявність наказу про випуск учнів 9, 11 класів, відповідність алфавітній книзі та протоколу педради;

· наявність наказу про зарахування учнів до 1 (5 для гімназій), 10 класів, відпо​відність алфавіт​ній книзі

· наявність наказів про переведення учнів до наступного класу;
	

	8. 
	Алфавітна книга
	· нормативність ведення та зберігання

· своєчасність заповнення (по мірі зарахування та відрахування учнів)
· відповідність загальної кіль​кості учнів статистичному звіту станом на 05.09. 20... 

· відповідність книзі обліку руху учнів


	

	9. 
	Журнали обліку вхідного і вихідного листування, контрольно – візитаційна книга, журнал обліку звернень та заяв громадян. 
	· нормативність ведення
	

	10. 
	Книга протоколів засідань педагогі​чної ради
	·   відповідність змісту та кількості протоколів річному плану роботи закладу

·   змістовність 

·   оформлення

·   конструктивність та конкретність рішень

·  наявність протоколів щодо розгляду:

- робочого навчального плану;
- річного плану;

        - нагородження учнів.
·                 
	

	11. 
	Книга обліку і видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту 
	· нормативність оформлення

· відповідність записів про видання свідоцтв наказу по закладу

· нормативність заповнення усіх зазначених у книзі граф

· відповідність предметів робочим навчальним планам

· наявність актів перевірки 
	

	12. 
	Книга обліку і видачі атестатів про повну загальну середню освіту
	· нормативність оформлення

· відповідність записів про видання атестатів наказу по закладу

· нормативність заповнення усіх зазначених у книзі граф

· відповідність предметів робочим навчальним планам

· наявність актів перевірки
	

	13. 
	Книга обліку і видачі Похвальних листів і Похвальних грамот
	· нормативність ведення

· відповідність наказу по закладу 
	

	14. 
	Книги обліку наслідків внутрішньошкільного контролю (ведуть директор та його заступники)
	·  відповідність мети відвідування уроків та позакласних заходів річному плану роботи закладу 

· обґрунтованість та повнота висновків

· кількість відвіданих уроків та позакласних заходів

· доцільність відвідування 

· проведення  медико – педагогічного спостереження за уроками фізкультури 


	

	15. 
	Книга протоколів ради навчального закладу 
	· нормативність ведення 

· наявність усіх необхідних протоколів
	

	16. 
	Класні журнали

  
	· організація нормативного збереження клас​них журналів минулого та поточного навчального року;

· нормативність ведення журналів:

· вчителями-предметниками
· класними керівника​ми
· відповідність термінів проведення тематичних, контрольних, лабораторних, практичних робіт згідно з графіком;

· тематичний облік навчальних досягнень учнів;

· здійснення ко​нтролю за веден​ням журналів з боку адміністра​ції закладу  
	

	17. 
	Журнали груп 

продовженого дня, індивідуального навчання
	· нормативність ведення

· здійснення ко​нтролю за веден​ням журналів з боку адміністра​ції закладу  
	

	18. 
	Журнали обліку пропущених і заміщених уроків


	· нормативність ведення


	

	19. 
	Журнали обліку роботи гуртка, факультативу, секції 
	· нормативність ведення

· здійснення ко​нтролю за веден​ням журналів з боку адміністра​ції закладу  
	

	20. 
	Особові справи учнів
	· нормативність ведення та зберігання

· відповідність кількості особових справ кількості учнів по класах

· наявність особових справ нових учнів

· наявність характеристик учнів за 1, 4, 9 класи 

· наявність пояснюючих матеріалів щодо пропуску навчальних занять
	

	21. 
	Статистична звітність
	· наявність відповідних статистичних звітів
 (ЗНЗ -1, РВК-77, РВК-83, 6-ПВ, 1-ЗСО, ф.№ 1-ОТ) 

· відповідність іншій документації закладу
	

	22. 
	Нормативно-правова документація
	· наявність  
	

	23. 
	Акти державного 

інспектування загаль-ноосвітнього навчаль-ного закладу 
	· наявність
	

	24. 
	Розклад уроків
	· відповідність затвердженому робочому навчальному плану (за предметами та за кількістю годин на тиждень)
· нормативність затвердження

· оптимальність розкладу для учнів:

· чергуван​ня предметів у відповід​нос​ті до дина​міки працездат​ності учнів (тиж​не​вої— (вів​то​рок -, сере​да, четвер—най​опти​ма​льні​ші дні);
(денної— (2-3 уроки—най​біль​ша працездат​ність))

· врахування у роз​кладі про​фільно​сті навчання (пред​ме​ти за профі​лем—у най​більш працездатний для учнів час)
· наявність розкладу предметів з варіатив​ної частини робочого плану
	

	25. 
	Графік роботи гуртків, секцій тощо
	· нормативність затвердження

· відповідність санітарно-гігієнічним вимогам
	


Загальні висновки, зауваження, пропозиції:

____________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата           ___.___.2010.

З протоколом ознайомлений: _______________________________________
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