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1.3. Діловодство в загальноосвітній школі
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	1.3.1. оформлення ділових паперів
1.3.2. номенклатура справ  

1.3.3. правила роботи з діловими паперами

1.3.4. основні документи навчального закладу


Офіційно-ділова сфера діяльності суспільства знаходить найповніше відображення у документах. Документ – це діловий папір, що закріплює інформацію про факти, події, явища об’єктивної дійсності та розумової діяльності людей.

Документаційне забезпечення управління – важлива складова діяльності будь-якої установи, підприємства, організації. Ведення документації й організація документообігу відіграють важливу роль у функціонуванні навчального закладу.

Документаційна діяльність кожної організації ґрунтується на таких засадах:

· документи, що становлять правову базу діяльності навчального закладу, нормативно-правові акти органів виконавчої влади;

· організаційно-правова документація – статут, правила внутрішнього розпорядку, посадові інструкції; 

· розпорядча документація – накази, рішення колегіальних органів (педагогічної ради, ради школи, батьківського комітету, піклувальної ради);

· службові листи, факси, телефонограми;

· документи, що стосуються особового складу школи;

· документи, що стосуються організації навчально-виховного процесу школи – перспективний план, річний план роботи та інші види планування, класні журнали тощо.
У виготовленні документів розрізняють оригінал і копію. Оригінал – перший або єдиний примірник документа. Копія точно відтворює текст оригіналу, а також усі його реквізити. З юридичної точки зору оригінали і копії є рівнозначними. Обидва документи завіряються підписом посадової особи.

Будь-який службовий документ належить до офіційного стилю. Це означає, що в ньому мають реалізуватися такі загальні особливості, як стислість і нейтральність викладу. Важливими вимогами до тексту документів є також достовірність, повнота, точність, переконливість.

Стислість документу забезпечується відсутністю в ньому зайвої інформації, зайвих слів тощо. Усі частини тексту мають стосуватися суті справи, що викладається. Нейтральність викладу є нормою ділового етикету й означає, що мовні засоби, які використовуються в документі, не повинні вказувати на почуття та емоції автора. Нейтральність тексту створюється різними мовними засобами. На рівні лексики ця риса виявляється у використанні певної термінології. На рівні синтаксису нейтральність стилю створюється використанням розповідних речень, прямого порядку слів.

Достовірність документа означає, що викладені в ньому факти є дійсними. Повним є документ, зміст якого викладає всі обставини справи. Точним є такий документ, у якому будь-яка фраза, слово чи речення тлумачиться однозначно. Інакше кажучи, точність документа означає бездоганний виклад думки. Для цього в документі можуть повторюватись ті самі слова. Переконливим є документ, здатний вплинути певним чином на адресата.

Важливою ознакою офіційно-ділового стилю є стереотипність – використання стандартних форм висловлювання. Для лексики ділових паперів характерним є вживання стандартних фраз, формул, штампів на зразок: довести до відома, взяти до уваги, ужити заходів, відшкодувати збитки, відповідно до нормативів, з метою забезпечення і таке інше.

Для ділового стилю характерне переважання простих речень, як правило, розповідних і поширених. Із складних речень найчастішими є поширені безсполучникові та складнопідрядні з підрядними з’ясувальними та умовними.

Для того щоб документ мав юридичну силу, необхідно у процесі створення враховувати його специфічні особливості. Вимоги до оформлення документів відображені в постанові Кабінету Міністрів України «Про затвердження Примірної інструкції з діловодства» від 17 жовтня 1997 року №1153, яка регламентує склад реквізитів та послідовність їх розміщення у документі.

Реквізити документів 

Кожний документ оформляється на формулярі-зразку відповідного навчального закладу, до якого входять наступні реквізити:

Склад реквізитів оганізаційно-розпорядчих документів:

1. Державний Герб України (порядок використання визначається законом).

2. Емблема підприємства, установи, організації.

3. Зображення нагород.

4. Код підприємства, установи, організації за Українським класифікатором підприємств і організацій (УКПО).

5. Код форми документа за Українським класифікатором управлінської документації (УКУД).

6. Найменування міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади.

7. Найменування підприємства, установи, організації.

8. Найменування структурного підрозділу.

9. Індекс підприємства зв’язку, поштова і телеграфна адреса, номер телефону, номер телетайпа (абонентського телеграфу), номер рахунку в банку.

10. Назва виду документа.

11. Дата.

12. Індекс.

13. Посилання на дату та індекс вхідного документа.

14. Місце складення або видання.

15. Гриф обмеження доступу до документів.

16. Адресат.

17. Гриф затвердження.

18. Резолюція.

19. Заголовок до тексту.

20. Відмітка про контроль.

21. Текст.

22. Відмітка про наявність додатків.

23. Підпис.

24. Гриф погодження.

25. Візи.

26. Печатка.

27. Відмітка про засвідчення копій.

28. Прізвище виконавця і номер його телефону.

29. Відмітка про виконання документа і направлення його до справи.

30. Відмітка про перенесення даних на машинний носій.

31. Відмітка про надходження документа.
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У к р а ї н а

Міністерство освіти і науки України
Чернiвецька мiська рада

Виконавчий комiтет

Чернівецька загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів №11 

 _______________________________________________________________________

58013,  м. Чернiвцi, вул. Південно-Кільцева, 7-Б,т.7-98-04



Найменування навчального закладу повинно відповідати найменуванню, зазначеному у статуті та відображеному на печатці. Представлений формуляр-зразок є фактично загальним бланком навчального закладу. На таких бланках оформляються накази, листи, довідки та інші окремі документи.

Датування документів – один з реквізитів, який забезпечує йому юридичну силу. Елементи дати записуються трьома парами арабських цифр в один рядок у послідовності: число, місяць, рік. Наприклад, 12 січня 2007 року слід писати — 12.01.2007. Якщо порядковий номер місяця або числа складається з однієї цифри, то перед нею ставиться 0. Наприклад, 5 січня 2007 року слід писати — 05.01.2007. У документах, що містять відомості фінансового характеру, застосовується словесно-цифровий спосіб оформлення дат: 30 січня 2007 року. Дату на документі проставляє особа, яка його підписує або затверджує, у момент підписання. Дата підписання проставляється в лівій верхній частині документа на спеціально відведеному для цього місці на бланку.

	______________________________________________________________________

58013,  м. Чернiвцi, вул. Південно-Кільцева, 7-Б,т.7-98-04
від __________________№__________




Окремі документи можуть адресуватись різним установам. Тоді у правому куті документа під основними реквізитами проставляють адресат. Якщо документ адресується установі або її структурному підрозділу без зазначення посадової особи, їх найменування подають в називному відмінку.

	Управління освіти

Чернівецької міської ради


Якщо документ надсилається посадовій особі, то найменування установи зазначається в називному відмінку, а посада й прізвище адресата – у давальному.

	Управління освіти

Чернівецької міської ради

Головному спеціалісту

(прізвище, ініціали)


У разі адресування документа керівнику установи або його заступнику найменування установи входить до складу назви посади адресата.

	Начальнику управління освіти

Чернівецької міської ради

(прізвище, ініціали)


Якщо документ надсилається у різні установи, то спочатку проставляється адресат установи вищого рангу, а потім нижчого. При цьому враховується відомча належність і проставляється слово «копія».

	Прокуратура Шевченківського 

району міста Чернівці

Копія:          відділ кримінальної міліції

Шевченківського 

району міста Чернівці


До реквізиту «адресат» може входити адреса. Якщо документ надсилається громадянину, то спочатку вказується поштова адреса, а потім прізвище та ініціали одержувача.

	58013 м.Чернівці 

вул. Комарова б.23-25 кв.76

Жмурчак І.В.


Гриф затвердження проставляється на документах, якщо останній затверджується відповідним органом або посадовою особою, до компетенції яких належить вирішення питань, викладених у цих документах. Наприклад, річний план роботи затверджується наказом директора школи на підставі рішення педагогічної ради. Гриф затвердження буде мати такий вигляд:

	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ по Чернівецькій загальноосвітній 

школі І-ІІІ ступенів №3

28.08.2006 №56 


Якщо документ затверджується конкретною посадовою особою, то гриф затвердження має такий вигляд:

	З А Т В Е Р Д Ж У Ю

Директор Чернівецької гімназії №3

________________ ініціали, прізвище

                                                        ( підпис)

                                        Дата


Резолюція – це напис на документі, зроблений керівником установи, що містить вказівки щодо виконання документа. Резолюція складається з таких елементів: прізвище виконавця (виконавців), зміст доручення, термін виконання, особистий підпис керівника, дата. Резолюція проставляється безпосередньо на документі, нижче реквізиту «адресат».

	
	Директору Чернівецької загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів №5

Жуковській С.В.

	                                   резолюція
	


Підпис – обов’язковий реквізит службового документа. Він складається з найменування посади особи, яка підписує документ, особистого підпису, ініціалів і прізвища. Підпис проставляється в кінці тексту.

	Начальник управління освіти

Чернівецької міської ради                (підпис)                                  ініціали, прізвище


Документи підписуються лише директором школи. В окремих випадках їх можуть підписати заступники відповідно до їхніх повноважень. Якщо директор школи відсутній, то документ підписує особа, яка виконує його обов’язки. У цьому разі зазначається посада особи, яка підписала документ., і її прізвище (виправлення вносяться чорнилом або машинописним способом, наприклад: “в.о.”, “заст."). Не допускається підписання документа з прийменником "за"  або проставленням косої риски перед найменуванням посади.

Документи підписуються, як правило, однією особою, а у разі, коли за зміст документа несуть відповідальність кілька осіб (акти, фінансові документи тощо), двома або більше особами. При цьому їх підписи розміщуються один під іншим у послідовності відповідно до посади. Наприклад:

	Директор школи                                  (Підпис)                             ініціали, прізвище

Головний бухгалтер                           (Підпис)                             ініціали, прізвище


Печатка

На документах, що засвідчують права громадян і юридичних осіб, фіксують факт витрати грошових коштів і матеріальних цінностей, підпис відповідальної особи повинен завірятися гербовою печаткою. Гербова печатка  ставиться  також  на  положеннях  (статутах) установ, договорах, посвідченнях, довіреностях. До інших документів,  які  скріплюються гербовою печаткою належать: накази, бланки документів про освіту та додатки до них, записи в особових справах учнів, вчителів, трудових книжках, характеристиках тощо.

Печатку треба проставляти таким чином, щоб вона захоплювала останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ.

Погодження 

Гриф погодження ставиться, нижче підпису на лицьовому боці останнього аркуша проекту документа і включає в себе слово “ПОГОДЖЕНО”, найменування посади особи, з якою погоджується проект документа (включаючи найменування установи), особистий підпис, ініціали, прізвище та дату погодження, наприклад:

	МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

ПРИМІРНА ІНСТРУКЦІЯ 

з охорони праці під час виконання токарних робіт для учнів професійно-технічних навчальних закладів

КИЇВ 2003

 ПОГОДЖЕНО                                                                            ЗАТВЕРДЖЕНО

 Національний науково-дослідний                                            Наказ Міністерства освіти

 інститут охорони праці                                                              і науки України

 Держнаглядохоронпраці України                                             17.12.2003  N 832

 Лист від 15.12.2003  N 764

ПРИМІРНА ІНСТРУКЦІЯ

з охорони праці під час виконання токарних робіт для учнів професійно-технічних навчальних закладів

	Зав. відділом БЖД

НМЦ ПТО МОН України

Дуброва Н.Й.


	Директор НМЦ ПТО 

МОН України 

Судаков Є.М.




Якщо зовнішнє погодження проекту документа здійснюється з колегіальним органом, то гриф погодження оформляється таким чином:

	ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання  атестаційної комісії 

Дата, N


Відмітка про виконавця
Кожний документ повинен мати відмітку про прізвище та номер службового телефону виконавця, які зазначаються на лицьовому боці вкінці документа з правого боку. Наприклад:

	Русінко Т.В. 3-22-22


Текст документа повинен містити певну аргументовану інформацію, викладену стисло, грамотно, зрозуміло та об’єктивно, без повторень та вживання слів і зворотів, які не несуть змістового навантаження. Він складається з вступу, доказу, закінчення. Зміст документа має бути пов'язаний із змістом раніше виданих з даного питання документів. Текст документа оформляється у вигляді суцільного складного тексту, який  містить  граматично  і логічно  узгоджену  інформацію  про  управлінські   дії.


Якщо документ містить додатки, то вони повинні мати відмітку з посиланням на цей розпорядчий документ. Його і номер, яка робиться на верхньому правому полі першого його аркуша, наприклад:

	Додаток 1

до наказу міського 

управління освіти

25.06.06  №01-06/145



Додатки до документів підписує керівник школи на лицьовій стороні останнього аркуша додатка. 


Відповідальність за зміст, правильну підготовку та оформлення документів в навчальному закладі несе його керівник.

Документи, які надходять до навчального закладу, можуть бути із зазначенням і без зазначення строку виконання. Строки виконання можуть бути вказані у самому документі або встановлені актами законодавства. Документи без зазначення строку виконання повинні бути виконані не пізніш як за 30 календарних днів, а документи з позначкою “терміново" — протягом 7 робочих днів від дати підписання документа. У цьому разі для підготовки доручення до документа надається один день. Строк виконання документа може бути змінений лише за вказівкою посадової особи, яка його встановила, а у разі її відсутності — посадової особи, яка її заміщає. У разі потреби строк може бути продовжено за обгрунтованим проханням виконавця, яке подається не пізніш як за 3 робочих дні до закінчення встановленого строку, а щодо документа без зазначення строку — до закінчення 30-денного строку від дати його одержання.


Обов’язковим у діловодстві є контроль за виконанням документів. Контроль за виконанням документів здійснюється на реєстраційно-контрольних картках (РКК). Під час взяття документа на контроль на лівому полі його першого аркуша проставляється штамп “Контроль” або літера “К”, після чого документ передається виконавцеві, а додатковий примірник РКК ставиться до контрольної картотеки. РКК документів, що перебувають на контролі, групуються в спеціальній контрольній картотеці або у відповідному розділі довідкової картотеки за термінами виконання документів, за виконавцями, групами документів (постанови, розпорядження, накази, рішення тощо).


Документ вважається виконаним лише тоді, коли поставлені в ньому питання вирішені і кореспонденту дано відповідь по суті. Після виконання документ знімається з контролю. Зняти документ з контролю може тільки та особа, яка поставила його на контроль; при цьому на документі і РКК робиться помітка про зняття з контролю. Дані про виконання документа і зняття його з контролю вносяться до РКК. Дані про наслідки виконання взятих на контроль  документів періодично узагальнюються.

Вимоги до документів, підготовлених до друкування
Текст документів, надрукованих на папері форматом А4, друкують через півтора міжрядкових інтервали, а форматом А5 — через один міжрядковий інтервал.  Тексти документів,  що готуються до видання, друкуються через два міжрядкових інтервали.

Реквізити (крім тексту), які складаються з кількох рядків, друкуються через один міжрядковий інтервал. Складові частини реквізитів “Адресат”, “Гриф затвердження”, “Відмітка про наявність додатка”, “Гриф погодження” відокремлюються один від одного 1,5 — 2 міжрядковими інтервалами. 

Назву виду документа друкують великими літерами. Розшифровку підпису в реквізиті “Підпис” друкують на рівні останнього рядка найменування посади без пропуску між ініціалами і прізвищем. 

Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів - 28 знаків. Якщо заголовок до тексту перевищує 150 знаків (5 рядків), його дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не ставиться. 

Під час друкування документів використовують вісім стандартних положень табулятора:

0 від межі лівого поля — для реквізитів “Заголовок до тексту”, “Текст” (без абзаців), “Відмітка про наявність додатка”, “Прізвище виконавця і номер його телефону”, “Відмітка про виконання документа і направлення його до справи”, найменування посади у реквізитах “Підпис” та “Гриф погодження”, засвідчувального напису “Згідно”, а також слів “СЛУХАЛИ” “ВИСТУПИЛИ”, “ВИРІШИЛИ”, “ПОСТАНОВИЛИ”, “НАКАЗУЮ”, “ПРОПОНУЮ";

1 після 5 друкарських знаків — для початку абзаців у тексті;

2 після  16  друкарських  знаків  -  для  складання таблиць і трафаретних текстів;

3 після 24 друкарських  знаків  -  для  складання  таблиць  і трафаретних текстів;

4 після 32 друкарських знаків - для реквізиту "Адресат";

5 після  40  друкарських  знаків  -  для  реквізитів  "Гриф затвердження" та "Гриф обмеження доступу до документа";

6 після 48 друкарських знаків -  для  розшифровки  підпису  в реквізиті "Підпис";

7 після  56  друкарських  знаків  -  для  складання таблиць і трафаретних  текстів,  а  також  для  кодів  за  Українським класифікатором  підприємств  і  організацій  (УКПО)  і Українським класифікатором управлінської документації (УКУД).

Якщо у тексті документа йдеться про додатки або виділене в самостійний абзац посилання на документ, що став підставою для його видання, слова “Додаток” і “Підстава” друкуються від положення табулятора 0, а текст до них — через один міжрядковий інтервал.

Під час оформлення документів на  кількох  і  більше сторінках друга та наступні сторінки повинні бути пронумеровані. Номери сторінок повинні проставлятись посередині верхнього поля аркуша арабськими цифрами без слова “сторінка” та розділових знаків. 

Друкований текст перевіряє виконавець. Якщо будуть виявлені друкарські помилки, пропуски тощо, виконавець повертає секретарю надруковані аркуші з рукописом для виправлення. Виправлення тексту допускається тільки на машинці, без помарок.

Основним документом, що встановлює єдині вимоги до ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах I — III ступенів незалежно від їх підпорядкування, типів і форм власності є Інструкція з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах I — III ступенів, затверджена наказом Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000р. №240.

Затверджено

наказом Міністерства освіти

і науки України

від 23 червня 2000 р. N 240

Інструкція

з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах

I — III ступенів

1. Загальні положення.

1.1.  Інструкція розроблена відповідно до вимог Закону України "Про загальну середню освіту”.

1.2. Інструкція встановлює правила документування діяльності загальноосвітніх навчальних закладів I — III ступенів незалежно від їх підпорядкування, типів та форм власності (далі — загальноосвітні навчальні заклади) і регламентує порядок роботи з документами з моменту їх створення або надходження, до відправлення чи передачі в архів.

1.3. Інструкція визначає порядок ведення загального діловодства, її положення поширюються на всю ділову документацію, в тому числі створювану за допомогою персональних комп’ютерів (ПК).

1.4. Дотримання правил і рекомендацій щодо порядку здійснення ділових процесів, встановлених цією Інструкцією, є обов’язковими для всіх керівників та педагогічних працівників загальноосвітніх навчальних закладів. Педагогічні працівники, прийняті на роботу, повинні бути ознайомлені з вимогами Інструкції і виконувати її вимоги.

1.5. Діловодство в загальноосвітніх навчальних закладах ведеться призначеною для цього відповідальною особою.

1.6. Вся ділова документація зберігається у спеціально обладнаних шафах чи сейфах і не повинна мати доступу сторонніх осіб.

1.7. Вся ділова документація ведеться державною мовою. У місцях компактного проживання громадян, які належать до національних меншин, у внутрішньому веденні ділової документації може використовуватися поряд з державною мовою мова відповідної національної меншини у порядку, встановленому чинним законодавством.

1.8. Вказівки щодо оформлення записів у книгах і журналах встановленого зразка подані на перших сторінках цих документів.

1.9. Всі книги та журнали (крім класних), що ведуться у загальноосвітніх навчальних закладах, обов’язково поаркушно пронумеровуються, прошнуровуються, підписуються керівником і скріплюються печаткою.

1.10. Ділові папери, які надходять до загальноосвітнього навчального закладу, чи відправляються з нього, реєструються у журналах вхідного і вихідного листування. У вихідному листуванні (вихідній документації) виправлення не допускаються. Допущені виправлення у поточній діловій документації застерігаються і скріплюються підписом відповідальної особи та печаткою.

1.11.  Керівники загальноосвітніх навчальних закладів зобов’язані всебічно сприяти раціоналізації, механізації та автоматизації ділових процесів, вживати заходів до оснащення діловодства за допомогою персональних комп’ютерів (ПК); здійснювати контроль за обов’язковим дотриманням Інструкцій з ведення ділової документації у загальноосвітньому навчальному закладі.

1.12. При зміні керівника загальноосвітнього навчального закладу вся ділова документація передається відповідно до Інструкції, про що робиться запис в акті прийому-передачі навчального закладу. 

1.13. Після закінчення терміну зберігання тих чи інших документів, які не підлягають передачі архівним установам, списується комісією, яку призначає керівник загальноосвітнього навчального закладу. На списану документацію комісія складає відповідний акт. Списана документація знищується.

2. Документування діяльності загальноосвітнього навчального закладу

2.1.Документування діяльності навчального закладу полягає у фіксації за встановленими правилами на паперових або магнітних носіях управлінських дій, тобто у створенні документів.

2.2. Підставою для створення документів є необхідність засвідчення наявності та змісту управлінських дій, переведення, зберігання і використання інформації протягом певного часу або постійно.

2.3. Вирішення питань щодо організації та проведення навчально-виховного процесу, господарсько-фінансової роботи, а також питань, які стосуються всіх або окремих осіб, в т.ч. і учнів, викладаються у наказах, розпорядженнях, дорученнях.

2.4. В усіх випадках, документи, що видаються на підставі розпорядчих документів вищого рівня, повинні мати посилання на них із зазначенням найменування цих документів, дати їх підписання та номеру реєстрації.

2.5. Обговорення питань і рішення, що приймаються на засіданнях педагогічної ради, загальних зборах колективу тощо, фіксуються у протоколах.

3. Складання та оформлення документів

3.1. Для складання документів повинен використовуватися папір форматів А4 (210 х 297 мм) та А5 (146 х 210 мм). Складання документів  на  папері  довільного  формату  не дозволяється.

3.2. Зміст документів викладається стисло, грамотно, зрозуміло і об’єктивно, без повторів та вживання слів і зворотів, які не несуть смислового навантаження. Довільне скорочення найменувань установ і окремих слів не допускається.

Текст документа оформляється у вигляді суцільного складного тексту, таблиці або поєднання цих форм. Суцільний складний текст документа містить граматично і логічно узгоджену інформацію. Як правило, тексти розпорядчих документів і листів складаються з двох частин. У першій частині зазначається підстава або обгрунтування для складання документа, а в другій частині — висновки, пропозиції, рішення, розпорядження або прохання.

В окремих випадках текст документа може містити лише одну резолютивну частину, наприклад, наказ — розпорядчу частину без констатуючої, лист-прохання без пояснення.

3.3. Відповідальність за зміст, правильну підготовку та оформлення документів покладається на керівника навчального закладу.

3.4. Документи повинні мати встановлені реквізити і сталий порядок їх розміщення:

· найменування загальноосвітнього навчального закладу;

· ідентифікаційний код;

· назва виду документа, заголовок тексту;

· адресу і дату підписання документа;

· посвідчення документа (підпис, затвердження, печатка).

3.5. Назва виду документа (наказ, розпорядження тощо) зазначається друкарським або машинописним способами.

3.6. До кожного виду документа обов’язково складається заголовок (короткий зміст). Він має бути максимально коротким і ємним, точно передавати зміст тексту. Формулювати заголовок тексту слід за допомогою віддієслівного іменника, відповідаючи на питання “про що?”, наприклад, “Про вивчення...”, “Про розподіл педагогічного навантаження...” тощо.

Якщо у  документі  йдеться про кілька питань,  заголовок може бути узагальненим.

3.7. На документи, які створюються за допомогою ПК і табуляторів, поширюються всі основні вимоги щодо оформлення всіх документів: застосування бланка, підписання, датування тощо.

Додатковою вимогою до оформлення документів є обов’язкова розшифровка всіх понять, відображених цифрами, значками та іншим способом. Розшифровка вказується на зворотному боці або додається до документа. Текст документа, надрукований на папері формату А5, дозволяється подавати без заголовка.

3.8. Всі документи підлягають датуванню. Датою документа є дата його підписання.

3.9. Дати підписання і затвердження документа, а також ті, що в тексті, повинні оформлятися цифровим способом. Елементи дати записуються трьома парами арабських цифр в один рядок у послідовності: число, місяць, рік. Наприклад, 12 січня 2000 року слід писати — 12.01.2000.

Якщо порядковий номер місяця або числа складається з однієї цифри, то перед нею ставиться 0. Наприклад, 5 січня 2000 року слід писати — 05.01.2000.

У документах, що містять відомості фінансового характеру, застосовується словесно-цифровий спосіб оформлення дат: 30 січня 2000 року.

3.10. Дата на документі проставляється особою, яка його підписує або затверджує, в момент підписання або затвердження. Дата затвердження документа зазначається у відповідній графі.

3.11. Дата підписання проставляється в лівій верхній частині документа разом з індексом на спеціально відведеному для цього місці на бланку. Якщо документ складено не на бланку, його дата проставляється нижче підпису, ліворуч.

3.12. До складу підпису входять: найменування посади, особистий підпис, ініціали та прізвище особи, яка підписала документ.

3.13. Затвердження документа здійснюється двома способами: грифом “Затверджено”, або виданням відповідного розпорядчого документа (наказу, розпорядження тощо). Обидва способи затвердження мають однакову силу.

3.14. Елементами грифа затвердження є: слово “Затверджено”, найменування посади, особистий підпис, ініціали і прізвище особи, яка затвердила документ, дата затвердження. Гриф затвердження розміщується у правому верхньому куті документа.

3.15. На документах, що засвідчують права громадян, юридичних осіб або фіксують факти втрати грошових коштів і матеріальних цінностей, підпис відповідальної особи завіряється печаткою.

3.16. Печатка проставляється таким чином, щоб вона захоплювала останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ.

3.17. Додатки доповнюють, пояснюють окремі питання документа або документ в цілому. Про наявність додатків зазначається у тексті або після тексту документа перед підписом. Назва додатка у тексті документа повинна відповідати назві самого додатка.

3.18. Реквізити документа відокремлюються один від одного 2 - 3 міжрядковими інтервалами.

3.19. Назву виду документа друкують великими літерами. Крапка в кінці заголовка не ставиться.

3.20. Розшифровку підпису в реквізиті “Підпис” друкують на рівні останнього рядка найменування посади без пропуску між ініціалами і прізвищем.

3.21. Накази складаються на підставі ретельного і всебічного вивчення порушених у них питань.

Рішення, які оформляються наказами, повинні бути конкретними і реальними, відповідати діючому законодавству, забезпечуватися необхідними матеріально-технічними засобами і фінансуванням.

3.22. При оформленні наказів та інших розпорядчих документів необхідно керуватися такими правилами:

· тексти наказів  та інших розпорядчих документів друкуються на бланках формату А4 через 1,5 міжрядкових інтервали;

· розпорядча частина наказів починається словом "наказую",  яке відокремлюється  від  попереднього  та  послідуючого  текстів  2 міжрядковими  інтервалами,  друкують великими буквами без прогалин від  межі  лівого  поля  (від  нульового  положення  табулятора)

· незалежно від повноти попереднього рядка;

· пропозиції, що містяться в наказі, необхідно узгоджувати з раніше виданими документами з цього питання, щоб уникнути повторів або суперечностей;

· визначати конкретних  виконавців та реальні терміни виконання

· наказів та інших розпорядчих документів.

3.23. Всі накази та інші розпорядчі документи, в тому числі протоколи засідання педагогічної ради нумеруються упродовж календарного року, а протоколи виборних органів — у межах їх повноважень.

3.24. Протокол — документ, який фіксує хід обговорення питань і прийняття рішень на засіданнях педагогічної ради, зборах, нарадах та органах шкільного самоврядування тощо.

3.25. У протоколі вказують такі реквізити: назва виду документа, дату проведення заходу, заголовок до тексту, текст, підписи голови і секретаря засідання.

3.26. Текст протоколу складається з двох частин: вступної і основної. Вступна частина складається з прізвищ та ініціалів голови і секретаря засідання, кількості присутніх і відсутніх на засіданнях, порядку денного засідання з переліком питань, які підлягають розгляду та зазначенням доповідачів по кожному з них. Основний текст протоколу викладається по розділам: “Слухали”, “Виступили”, “Постановили”. Підписи голови та секретаря засідання на протоколі є обов’язковими.

3.27. Акт — документ, складений декількома особами і підтверджуючий установлені факти і дії. Акти оформляються за результатом ревізій, при прийомі-передачі справ, прийомі навчального закладу до роботи у новому навчальному році, прийомі обладнання, меблів, підручників тощо.

3.28. Акт оформляється на стандартному аркуші паперу формату А4 і має такі реквізити: назва документу, місце затвердження, заголовок до тексту, підпис осіб (не менше трьох), які складали акт. У кінці тексту акта записуються дані про кількість екземплярів акта та їх місце знаходження.

3.29. Акт підписується всіма особами, які брали участь у його складанні.

При наявності  особливих думок у складачів акта або присутніх їх треба викладати нижче або на окремому аркуші.

3.30. Доповідна записка оформляється на стандартному папері формату А4 з вказівкою таких реквізитів: назва виду документа, адресат, дата, заголовок до тексту, текст, підпис. Дата чи період часу, до якого відносяться відомості, викладені у доповідній записці, входять у заголовок.

3.31. Для оперативного вирішення службових питань дозволяється передача телефонограм. Телефонограми оформляються в одному екземплярі, їх підписує керівник. Реєструються телефонограми в установленому порядку.

3.32. Службові листи служать для обміну інформацією. Основні різновидності листів:

· супровідний;

· гарантійний;

· інформаційний;

· лист-нагадування;

· лист-запрошення;

· лист-прохання;

· лист-вимога.

3.33. Службові листи оформляються на бланках для листів або папері формату А4 і А5 в залежності від об’єму машинописного тексту.

 

Всі листи, що надсилаються з навчального закладу, обов'язково реєструються у журналі вихідного листування.

3.34. Склад реквізитів службових документів (бланків, наказів, довідок): Державний Герб України (порядок використання визначається законом), найменування міністерства, іншого центрального (місцевого) органу виконавчої влади, найменування загальноосвітнього навчального закладу, ідентифікаційний код, індекс підприємства зв’язку, поштова адреса, номер телефону, номер рахунку в банку, назва виду документа, дата, індекс, посилання на дату та індекс вхідного документа.

4. Перелік обов’язкової ділової документації
4.1. Ліцензія на право проведення освітньої діяльності загальноосвітнім навчальним закладом (стосується тільки приватних загальноосвітніх навчальних закладів).

4.2. Ліцензія на запровадження освітньої діяльності, пов’язаної з наданням професії.

4.3. Матеріали державної атестації загальноосвітнього навчального закладу.

4.4. Свідоцтво про державну атестацію загальноосвітнього навчального закладу.

4.5. Матеріали державної підсумкової атестації учнів (вихованців).

4.6. Статут загальноосвітнього навчального закладу.

4.7. Книга наказів з основної діяльності.

4.8. Книга наказів з кадрових питань.

4.9. Книга обліку руху учнів.

4.10. Алфавітна книга запису учнів.

4.11. Журнали обліку вхідного і вихідного листування.

4.12. Книга протоколів засідання педагогічної ради.

4.13. Книга обліку педагогічних працівників.

4.14. Книга обліку трудових книжок працівників.
4.15. Книга обліку і видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту.
4.16. Книга обліку і видачі атестатів про повну загальну середню освіту.
4.17. Книга обліку і видачі Похвальних листів і Похвальних грамот.
4.18. Книга обліку наслідків внутрішкільного контролю (ведуть директор та його заступники).
4.19. Книга протоколів загальних зборів (конференції) колективу загальноосвітнього навчального закладу.
4.20. Книга протоколів ради загальноосвітнього навчального закладу.

4.21. Книга протоколів піклувальної ради, батьківського комітету та учнівського комітету (якщо такі створені).

4.22. Класні журнали (1 — 4 класи, 5 — 9 класи, 10 — 12 класи).

4.23. Журнали груп продовженого дня.

4.24. Журнали обліку пропущених і заміщених уроків.

4.25. Журнали обліку роботи гуртка, факультативу, секції тощо.

4.26. Журнал обліку звернень та заяв громадян.

4.27. Контрольно-візитаційна книга.

4.28. Особові справи та медичні картки учнів.

4.29. Особові справи педагогічних працівників.

4.30. Табелі успішності учнів.

4.31. План роботи на поточний навчальний рік.

4.32. Перспективне прогнозування розвитку матеріально-технічної бази, кадрового  забезпечення та навчально-виховного процесу загальноосвітнього навчального закладу.

4.33. Навчальні плани та навчальні програми.

4.34. Атестаційні матеріали педагогічних працівників.

4.35. Списки первинного обліку дітей, які підлягають навчанню.
 4.36. Учнівські квитки для учнів 1 — 4, 5 — 9 та 10 — 12 класів.
4.37. Статистична звітність (форми NЗНЗ-1, NЗНЗ-3, N83-РВК та інші) ведеться відповідно до вимог та рекомендацій органів державної статистики.
4.38. Нормативно-правова документація з питань охорони праці та техніки безпеки ведеться відповідно до вимог Кодексу законів про працю України, нормативно-правових актів Міністерства праці та соціальної політики України, Міністерства освіти і науки України.

4.39. Конституція України, Закони України “Про освіту” та “Про загальну середню освіту”.

4.40. Нормативно-правова документація Міністерства освіти і науки України та місцевих органів управління освітою з питань організації навчально-виховного процесу у загальноосвітніх навчальних закладах.

4.41. Акти прийому-передачі загальноосвітнього навчального закладу.

4.42. Акти державного інспектування загальноосвітнього навчального закладу.

4.43. Трудові книжки працівників ведуться відповідно до Інструкції про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях (наказ Мінпраці, Мінюсту, Мінсоцзахисту України від 29 липня 1993 року N 58.

4.44. При необхідності Міністерство освіти і науки України, місцеві органи управління освітою можуть встановлювати додаткову відомчу звітність, інформацію (одноразову або постійну).

4.45. Розклад уроків для учнів 1 — 4 класів та 5 — 11 (12) класів.

4.46. Графік роботи гуртків, секцій, об’єднань тощо.

4.47. Графік проведення позакласних заходів.

4.48. Типові правила внутрішнього розпорядку для працівників

державних навчально-виховних закладів України.

4.49. Наочність з Правил техніки безпеки, пожежної безпеки тощо.

5. Основна фінансово-господарська документація
5.1. Технічний паспорт школи.

5.2. Інвентарні списки основних засобів.

5.3. Акт на відведення і закріплення земельної ділянки.

5.4. Книга складського обліку матеріалів.

5.5. Книга обліку бібліотечного фонду.

5.6. Відомості на видачу витратних матеріалів.

5.7. Відомості оперативного обліку малоцінних та швидкозношувальних матеріалів, що знаходяться в експлуатації.

5.8. Штатний розпис загальноосвітнього навчального закладу.

5.9. Акти ревізій та перевірки фінансово-господарської діяльності.

5.10. Організація діяльності бухгалтерій та бухгалтерський облік здійснюється і ведеться відповідно до нормативно-правових документів Мінфіну України та Міносвіти і науки України.

6. Терміни зберігання ділової документації
	№ з.п.
	Назва документа
	Термін зберігання

	1. 
	Книга обліку і видачі свідоцтва про базову середню освіту
	75 років

	2. 
	Книга обліку й видачі атестатів про повну загальну середню освіту
	75 років

	3. 
	Книга наказів з основної діяльності 
	50 років

	4. 
	Книга наказів з кадрових питань 
	50 років

	5. 
	Алфавітна книга запису учнів 
	50 років

	6. 
	Книга обліку педагогічних працівників 
	50 років

	7. 
	Книга обліку трудових книжок працівників
	50 років

	8. 
	Книга протоколів засідання педагогічної ради
	25 років

	9. 
	Книга обліку і видачі Похвальних листів і Похвальних грамот
	25 років

	10. 
	Класні журнали випускних класів
	10 років

	11. 
	Контрольно-візитаційна книга
	10 років

	12. 
	Класні журнали 
	5 років

	13. 
	Журнали груп продовженого дня
	5 років

	14. 
	Журнали обліку пропущених і замінених уроків
	5 років

	15. 
	Особові справи учнів (після закінчення школи)
	5 років

	16. 
	Журнали обліку вхідного і вихідного листування
	5 років

	17. 
	Атестаційні матеріали педагогічних працівників
	5 років

	18. 
	Книга записів наслідків внутрішнього контролю
	5 років

	19. 
	Акти перевірок (різні) 
	5 років

	20. 
	Матеріали державної підсумкової атестації учнів (вихованців) випускних класів (письмові роботи, протоколи)
	3 роки

	21. 
	Контрольні роботи учнів
	1 рік

	22. 
	Статистична звітність
	відповідно до вимог держстату

	23. 
	Інвентарна книга бібліотечного фонду
	до ліквідації закладу


Єдиним документом у плануванні роботи школи є річний план. Він складається за участю педагогічного колективу, громадських організацій, відображає найголовніші питання діяльності школи, в обов’язковому порядку обговорюється педагогічною радою. Річний план має виходити з глибокого аналізу діяльності педагогічного і учнівського колективів і орієнтувати їх на досягнення кінцевого результату у навчально-виховному процесі.

Розділи річного плану доцільно привести у відповідність до структури Закону України “Про загальну середню освіту”.

Організації виконання  річного плану служить особисте тижневе планування роботи керівників школи.

Календарне планування  навчального  матеріалу  здійснюється вчителем  безпосередньо  у  навчальних  програмах.  На  основі календарних вчителі розробляють поурочні плани,  структура і форма яких визначається ними самостійно. Поурочний план може бути складений у вигляді конспекту,  тез, таблиці тощо.

Плани роботи класних керівників, вихователів, бібліотекарів, методичних об’єднань, гуртків, спортивних секцій тощо складаються на період, визначений педагогічним колективом, в довільній формі і узгоджується з заступником директора з навчально-виховної роботи.

Планування роботи у загальноосвітньому навчальному закладі не виключають право керівників, педагогічного колективу на творчість, різноваріантність у виборі форм і структури планів. Вони повинні бути стислими, конкретними, лаконічними, передбачати заходи, які обов’язково мають бути виконаними і які можна контролювати.

Навчально-виховний процес у загальноосвітньому навчальному закладі регламентується розкладом уроків та позакласних занять на півріччя, які мають забезпечити рівномірне навантаження учнів та раціональну організацію праці педагогічного колективу.

У 9 - 11 (12) класах необхідно практикувати здвоєні  уроки  з предметів,  у  процесі  викладання  яких  проводяться  лекції, семінарські заняття, заліки, лабораторні і практичні роботи.

Факультативні заняття, роботу гуртків, секцій, позакласні заходи тощо слід планувати у дні з найменшою кількістю уроків з обов’язковою перервою після основних занять.

 "Інформаційний збірник Міністерства

 освіти і науки України", N 1,2000

Відповідно до даної інструкції у навчальному закладі розробляється номенклатура справ, яка затверджується наказом директора по школі.

НАКАЗ

від _________200__р. №______

Про затвердження номенклатури справ школи 

та призначення відповідального за ведення 

обліку шкільної документації

З метою встановлення єдиних вимог до ведення ділової документації та на виконання наказу Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000р. №240

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити перелік обов’язкової ділової документації школи (додаток 1).

2. Призначити відповідальних осіб за зберігання і ведення ділової документації за нижчеподаною класифікацією:

· під грифом 1 – документи, що зберігаються у кабінеті директора ___________;

· під грифом 2 – документи, що зберігаються у кабінеті заступника директора з навчально-виховної роботи ______________;

· під грифом 3 – документи, що зберігаються у кабінеті заступника директора з виховної роботи ______________;

· під грифом 4 – документи, що зберігаються у кабінеті заступника директора з адміністративно-господарської роботи ______________;

· під грифом 5 – документи, що зберігаються у  секретаря школи ___________;

· під грифом 6 – документи, що зберігаються у медичному кабінеті __________;

· під грифом 7 – документи, що зберігаються в бібліотеці __________________.

3. Контроль за виконанням наказу покладаю на себе.

Директор школи                                                                       ініціали, прізвище

З наказом ознайомлені:

________________________ ініціали, прізвище

________________________ ініціали, прізвище

________________________ ініціали, прізвище

Виконавець:

_______________

тел.____________

Додаток №1 

до наказу по школі  №___

від ____________200__р. №______

ПЕРЕЛІК

обов’язкової ділової документації школи

	гриф
	назва документа
	місце зберігання
	відповідальний за правильність оформлення записів

	1.1
	Ліцензія на право проведення освітньої діяльності загальноосвітнім навчальним закладом
	каб. директора
	

	1.2
	Матеріали державної атестації загальноосвітнього навчального закладу
	каб. Директора
	

	1.3
	Свідоцтво про державну атестацію загальноосвітнього навчального закладу
	каб. Директора
	

	1.4
	Статут загальноосвітнього навчального закладу
	каб. Директора
	

	1.5
	Книга наказів з основної діяльності
	каб. Директора
	

	1.6
	Книга наказів з кадрових питань
	каб. Директора
	

	1.7
	Книга обліку руху учнів
	каб. Директора
	

	1.8
	Алфавітна книга запису учнів
	каб. Директора
	

	1.9
	Книга протоколів засідання педагогічної ради
	каб. Директора
	

	1.10
	Книга обліку педагогічних працівників
	каб. Директора
	

	1.11
	Книга обліку трудових книжок працівників
	каб. Директора
	

	1.12
	Трудові книжки працівників
	каб. Директора
	

	1.13
	Книга обліку і видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту
	каб. Директора
	

	1.14
	Книга обліку і видачі атестатів про повну загальну середню освіту
	каб. Директора
	

	1.15
	Книга обліку і видачі Похвальних листів і Похвальних грамот
	каб. Директора
	

	1.16
	Книга обліку наслідків внутрішкільного контролю
	каб. Директора
	

	1.17
	Книга протоколів загальних зборів (конференції) колективу загальноосвітнього навчального закладу
	каб. Директора
	

	1.18
	Книга протоколів ради загальноосвітнього навчального закладу
	каб. Директора
	

	1.19
	Книга протоколів піклувальної ради, батьківського комітету
	каб. Директора
	

	1.20
	Контрольно-візитаційна книга
	каб. Директора
	

	1.21
	Перспективний план роботи навчального закладу
	каб. Директора
	

	1.22
	План роботи на поточний рік
	каб. Директора
	

	1.23
	Робочий навчальний план
	каб. Директора
	

	1.24
	Нормативно-правова документація з питань охорони праці та техніки безпеки
	каб. Директора
	

	1.25
	Нормативно-правова документація з питань цивільної оборони
	каб. Директора
	

	1.26
	Конституція України, Закони України “Про освіту” та “Про загальну середню освіту”
	каб. директора
	

	1.27
	Нормативно-правова документація Міністерства освіти і науки України та місцевих органів управління освітою
	каб. Директора
	

	1.28
	Акти прийому-передачі загальноосвітнього навчального закладу
	каб. Директора
	

	1.29
	Акти державного інспектування загальноосвітнього навчального закладу
	каб. Директора
	

	1.30
	Акт готовності навчального закладу до нового навчального року
	каб. Директора
	

	1.31
	Типові правила внутрішнього розпорядку
	каб. Директора
	

	1.32
	Книга обліку посадових інструкцій
	каб. Директора
	

	1.33
	Штатний розпис загальноосвітнього навчального закладу
	каб. Директора
	

	1.34
	Кошторис на поточний рік
	каб. Директора
	

	1.35
	Колективний трудовий договір
	каб. Директора
	

	

	2.1
	Матеріали державної підсумкової атестації учнів (вихованців)
	каб. заступника директора з НВР
	

	2.2
	Книга обліку наслідків внутрішкільного контролю
	каб. заступника директора з НВР
	

	2.3
	Класні журнали 1-11 (12) класів
	каб. заступника директора з НВР
	

	2.4
	Журнали обліку пропущених і заміщених уроків
	каб. заступника директора з НВР
	

	2.5
	Журнали обліку роботи гуртка, факультативу, секції тощо
	каб. заступника директора з НВР
	

	2.6
	Навчальні програми
	каб. заступника директора з НВР
	

	2.7
	Атестаційні матеріали педагогічних працівників
	каб. заступника директора з НВР
	

	2.8
	Особові справи педагогічних працівників
	каб. заступника директора з НВР
	

	2.9
	Тарифікація педагогів
	каб. заступника директора з НВР
	

	2.10
	Табелі нарахування заробітної плати
	каб. заступника директора з НВР
	

	2.11
	Списки первинного обліку дітей, які підлягають навчанню (мікрорайон)
	каб. заступника директора з НВР
	

	2.12
	Матеріали з питань працевлаштування учнів (9-і і 11-і класи)
	каб. заступника директора з НВР
	

	2.13
	Статистична звітність
	каб. заступника директора з НВР
	

	2.14
	Нормативно-правові документи в галузі освіти
	каб. заступника директора з НВР
	

	2.15
	Розклад уроків для учнів 1 — 4 класів та 5 — 11 (12) класів
	каб. заступника директора з НВР
	

	2.16
	Графік роботи гуртків, секцій, об’єднань тощо
	каб. заступника директора з НВР
	

	2.17
	Зошити обліку індивідуального навчання
	каб. заступника директора з НВР
	

	2.18
	Положення про методичний кабінет 
	каб. заступника директора з НВР
	

	2.19
	План роботи методичного кабінету
	каб. заступника директора з НВР
	

	2.20
	План роботи методичної ради
	каб. заступника директора з НВР
	

	2.21
	Плани роботи методичних об’єднань
	каб. заступника директора з НВР
	

	2.22
	Протоколи засідань методичної ради
	каб. заступника директора з НВР
	

	2.23
	Матеріали проведення шкільних олімпіад
	каб. заступника директора з НВР
	

	

	3.1
	План виховної роботи в школі на поточний рік
	каб. заст. дир. з виховної роботи
	

	3.2
	Книга обліку наслідків внутрішкільного контролю
	каб. заст. дир. з виховної роботи
	

	3.3
	Книга учнівського комітету
	каб. заст. дир. з виховної роботи
	

	3.4
	Книга протоколів засідань ради з профілактики правопорушень
	каб. заст. дир. з виховної роботи
	

	3.5
	Матеріали учнівського самоврядування
	каб. заст. дир. з виховної роботи
	

	3.6
	Соціальний паспорт школи
	каб. заст. дир. з виховної роботи
	

	3.7
	Матеріали за напрямками виховної роботи
	каб. заст. дир. з виховної роботи
	

	3.8
	Графік проведення позакласних заходів
	каб. заст. дир. з виховної роботи
	

	3.9
	Банк даних обдарованих дітей
	каб. заст. дир. з виховної роботи
	

	3.10
	Нормативно-правові документив галузі освіти
	каб. заст. дир. з виховної роботи
	

	

	4.1
	Технічний паспорт школи
	каб. заст. дир. з АГЧ
	

	4.2
	Інвентарні списки основних засобів
	каб. заст. дир. з АГЧ
	

	4.3
	Акт на відведення і закріплення земельної ділянки
	каб. заст. дир. з АГЧ
	

	4.4
	Акти ревізій та перевірки фінансово-господарської діяльності
	каб. заст. дир. з АГЧ
	

	4.5
	Акти замірів опору ізоляції
	каб. заст. дир. з АГЧ
	

	4.6
	Книга складського обліку матеріалів
	каб. заст. дир. з АГЧ
	

	4.7
	Відомості на видачу витратних матеріалів
	каб. заст. дир. з АГЧ
	

	4.8
	Відомості оперативного обліку малоцінних та швидкозношувальних матеріалів, що знаходяться в експлуатації
	каб. заст. дир. з АГЧ
	

	4.9
	Графік роботи обслуговуючого персоналу
	каб. заст. дир. з АГЧ
	

	4.10
	Книга обліку виходу на роботу обслуговуючого персоналу
	каб. заст. дир. з АГЧ
	

	4.11
	Табелі нарахування заробітної плати
	каб. заст. дир. з АГЧ
	

	

	5.1
	Журнали обліку вхідного листування
	канцелярія
	

	5.2
	Журнали обліку вихідного листування
	канцелярія
	

	5.3
	Журнал обліку звернень та заяв громадян.
	канцелярія
	

	5.4
	Журнал обліку телефонограм
	канцелярія
	

	5.5
	Журнал реєстрації заяв працівників, батьків, інших громадян
	канцелярія
	

	5.6
	Особові справи учнів
	канцелярія
	

	5.7
	Табелі успішності
	канцелярія
	

	5.8
	Учнівські квитки для учнів 1 — 4, 5 — 9 та 10 — 12 класів
	канцелярія
	

	

	6.1
	Медичні картки учнів
	медкабінет
	

	6.2
	Медичні книжки вчителів
	медкабінет
	

	6.3
	Медичні довідки
	медкабінет
	

	

	7.1
	Книга обліку бібліотечного фонду
	бібліотека
	


Складання й оформлення службових документів

НАКАЗИ

Незалежно від характеру й типу діяльності організації, її організаційно-правової форми, компетенції управлінська діяльність установ здійснюється шляхом видання розпорядчих документів. Основне призначення розпорядчих документів – регулювання діяльності, що дозволяє забезпечити реалізацію поставлених перед школою завдань.

Наказ – це розпорядчий документ, який видає керівник на правах єдиноначальності й у межах своєї компетенції.

Накази видають на основі та для виконання законів, постанов, розпоряджень, указів Президента, Уряду, Верховної Ради, Кабінету Міністрів, Міністерства освіти і науки України, нормативних актів органів освіти обласного і районного (міського) управлінь (відділів), місцевих владних структур. 

За своїм призначенням усі накази поділяються на ініціативні й такі, що видаються на виконання розпоряджень вищих органів. Ініціативний наказ видається для оперативного впливу на процеси, що відбуваються всередині навчального закладу. Підставою для видання  такого наказу можуть бути довідка, доповідна записка, акт.

Наказ по школі – це категорична форма управлінського рішення, яка вимагає обов’язкового і своєчасного виконання завдань, визначених у ньому.

У шкільній практиці накази умовно поділяють на такі види:

· з кадрових питань: прийом на роботу, звільнення з роботи, переведення на іншу посаду, заохочення, притягнення до дисциплінарної відповідальності;

· з питань основної діяльності: організація навчально-виховного процесу;

· з питань руху учнів: про зарахування учнів до школи, про вибуття їх зі школи, про переведення з класу до класу, про нагородження.

Текст наказу складається із констатуючої (описової) та розпорядчої (резолютивної) частин. У першій частині викладаються факти й міркування, які зумовили видання наказу. Вони подаються стисло, лаконічно. В другій частині наводяться розпорядження, обов’язкові  для виконання підлеглими.

Накази мають бути:

· науково-обгрунтованими;

· грамотними;

· законними;

· не суперечливими за замістом;

· своєчасними;

· чіткими, логічно послідовними, закінченими;

· конкретними.

Наказ доцільно писати короткими реченнями. Текст має бути точним, не допускати різних тлумачень. Кожна нова думка викладається з абзацу. Правове обґрунтування повинно бути вичерпним.  Пропозиції, що містяться в наказі необхідно узгоджувати з раніше прийнятими рішеннями з цього питання, щоб уникнути повторів або суперечностей. Важливо визначити конкретних виконавців та реальні терміни виконання наказів.

У наказах, що видаються на підставі і на виконання розпоряджень вищих інстанцій, роблять посилання на назву, номер і дату розпорядчого документа. 

Накази обов’язково доводяться до відома усього педагогічного колективу або окремих осіб, розпорядча частина яких стосується. Крім того, на керівника навчального закладу або його заступників обов’язково покладається відповідальність про виконання того чи іншого наказу.

Накази з питань навчально-виховної роботи умовно можна поділити на установчі, констатуючо-установчі та аналітичні.

Установчі накази стосуються різних сторін шкільного життя, а тому їх кількість визначити неможливо. До них, наприклад, належать такі накази: про створення комісії з трудових спорів, про створення тарифікаційної чи атестаційної комісії, про призначення відповідального за ведення ділової документації, про затвердження правил внутрішнього розпорядку та інші.  Установчі накази, як правило, видаються на виконання законодавчих та нормативно-правових документів в галузі освіти.

	НАКАЗ

по Чернівецькій загальноосвітній школі І-ІІІ ступенів №___

28.08.06  № 56

Про створення комісії з трудових спорів

Відповідно до Колективного договору, на виконання Правил внутрішнього трудового розпорядку, та з метою розгляду конфліктних ситуацій у відповідності до чинного законодавства

НАКАЗУЮ:

1. Створити разом із профспілковим комітетом комісію з трудових спорів у складі:

_________________________________________.

_________________________________________.

_________________________________________.

2. Право встановлювати режим роботи комісії залежно від потреб у проведенні засідань надати самій комісії.

3. Контроль за виконанням даного наказу покладаю на себе.

Директор школи                                     (підпис)                           ініціали, прізвище

Голова профспілки                                 (підпис)                           ініціали, прізвище

З наказом ознайомлені:                          (підпис)                           ініціали, прізвище

                                                                  (підпис)                           ініціали, прізвище

                                                                  (підпис)                           ініціали, прізвище

Виконавець, телефон


Констатуючо-установчі накази, як правило, стосуються питань навчально-виховної роботи. Підставою для їх видання можуть бути:

· результати перевірки (експертизи) стану викладання навчального предмету, виконання навчальних програм;

· результати державної підсумкової атестації учнів, проведення шкільних олімпіад і змагань;

· вивчення стану позакласної і позашкільної роботи;

· результати перевірки ведення шкільної документації;

· результати проведення контрольних робіт, анкетування, тестування, діагностування учнів;

· рішення педагогічних рад тощо.

Бажано, щоб у школі періодично узагальнювались у наказах також і такі питання:

· виконання Законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», Концепції національного виховання і таке інше;

· виконання планів роботи школи;

· виконання рішень педагогічної ради;

· результативність методичної роботи;

· створення необхідних умов для здобуття загальної середньої освіти. 

Видання окремих установчих і констатуючих наказів керівники шкіл повинні передбачати у річному плані.

Аналітичні накази – найбільш складні накази. В них узагальнюються підсумки вивчення досвіду роботи вчителів, груп вчителів, методичних об’єднань з метою його розповсюдження, результати дослідницької та експериментальної роботи в школі, підсумки реалізації єдиної науково-методичної проблеми, запровадження педагогами інновацій та перспективного досвіду.

Листом Міністерства освіти і науки України від 12.03.2001р. №1-9/98 визначено орієнтовний перелік наказів, які повинні видаватись у закладі освіти протягом навчального року.

	Серпень 

	1. Про розподіл посадових обов’язків між членами адміністрації школи.

	2. Про затвердження правил внутрішнього трудового розпорядку.

	3. Про створення комісії з трудових спорів.

	4. Про створення тарифікаційної комісії.

	5. При призначення класних керівників.

	6. Про призначення керівників гуртків.

	7. Про призначення завідуючих кабінетів і майстерень.

	8. Про організацію навчально-виховного процесу у 200__/200__ навчальному році.

	9. Про заходи щодо виконання Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку в мікрорайоні школи.

	10. Про проведення громадського огляду умов проживання та виховання учнів.

	11. Про призначення громадського інспектора з охорони прав дитини.

	12. Про дотримання санітарно-гігієнічних вимог у закладі.

	13. Про проведення рейду “Урок” в мікрорайоні школи.

	14. Про організацію учнівського самоврядування в школі.

	15. Про створення та роботу піклувальної ради школи.

	16. Про створення комісії з надзвичайних ситуацій.

	17. Про організацію роботи з безпеки дорожнього руху.

	18. Про організацію роботи з охорони праці.

	19. Про організацію роботи з протипожежної безпеки.

	20. Про створення комісії для розслідування нещасних випадків. 

	21. Про режим роботи навчального закладу у 200_\200_ н.р.

	Вересень

	22. Про вимоги до колективу щодо дотримання норм єдиного орфографічного режиму.

	23. Про вимоги до ведення шкільної документації.

	24. Про затвердження номенклатури справ та призначення відповідальних осіб за веденням шкільної документації.

	25. Про організацію методичної роботи з педагогічними кадрами.

	26. Про організацію виховної роботи в школі.

	27. Про організацію роботи психологічної служби в школі.

	28. Про організацію роботи з обдарованими дітьми.

	29. Про організацію пільгового харчування в школі.

	30. Про організацію роботи шкільної бібліотеки.

	31. Про створення атестаційної комісії.

	32. Про організацію туристсько-краєзнавчої роботи в 200_/200_ навчальному році.

	33. Про початок навчального року з допризовної підготовки юнаків.

	34. Про проходження медичного огляду працівниками школи.

	35. Про організацію роботи спеціальної медичної групи з фізичного виховання.

	36. Про проведення інвентаризації шкільного майна.

	37. Про відзначення педагогічних працівників до Дня вчителя.

	38.       Про заборону тютюнопаління та пропаганду здорового способу життя.

	Жовтень 

	39. Про проведення атестації педагогічних працівників у 2004-2005 н.р.

	40. Про підсумки роботи колективу в мікрорайоні школи.

	41. Про виконання єдиного регіонального плану.

	42. Про забезпеченість учнів підручниками.

	43. Про проведення І етапу Всеукраїнських олімпіад з базових дисциплін.

	44. Про виконання Інструкції з ведення ділової документації.

	45. Про проведення педагогічної ради з теми __________________________

	46. Про проведення шкільного етапу конкурсу “Учитель року-200__”

	Листопад 

	47. Про підсумки проведення І етапу Всеукраїнських олімпіад з базових дисциплін.

	48. Про підсумки проведення шкільного етапу конкурсу “Учитель року-200__”

	49. Про стан навчально-виховної роботи з фізичної культури та допризовної підготовки юнаків.

	50. Про затвердження рішення педагогічної ради з проблеми ________________

	51. Про призначення відповідальних осіб за підготовку замовлення на документи про освіту випускникам школи.

	52. Про проведення педагогічної ради з теми ________________________

	Грудень 

	53. Про результати контрольних замірів з базових дисциплін.

	54. Про результати класно-узагальнюючого контролю в 9-х класах.

	55. Про ведення щоденників і зошитів учнями.

	56. Про ефективність використання варіативної складової навчального плану.

	57. Про організацію і проведення новорічних свят.

	58. Про дотримання вимог техніки безпеки під час зимових канікул.

	59. Про організацію роботи школи під час зимових канікул.

	60. Про результати проведення рейду “Урок” в мікрорайоні школи.

	61. Про дотримання учасниками навчально-виховного процесу та технічними працівниками школи вимог чинного законодавства з охорони праці та техніки безпеки.

	62. Про результати проведення акції “Милосердя” в школі.

	63. Про підсумки проведення місячника правоосвітньої і правоохоронної роботи в школі.

	Січень 

	64. Про результати перевірки виконання навчальних планів і програм за І семестр 200_/200_ н.р.

	65. Про результати перевірки ведення класних журналів за І семестр 200_/200_ н.р.

	66. Про відвідування учнями школи у  І семестрі 200_/200_ н.р.

	67. Про результативність виховної роботи у  І семестрі 200_/200_ н.р.

	68. Про підсумки проведення методичних тижнів та предметних декад у  І семестрі 200_/200_ н.р.

	69. Про результати моніторингу навчальних досягнень учнів з базових дисциплін у  І семестрі 200_/200_ н.р.

	70. Про визначення претендентів на нагородження медалями.

	71. Про результати перевірки стану збереження шкільних підручників.

	72. Про затвердження рішення педагогічної ради з проблеми ___________

	73. Про проведення педагогічної ради з теми ____________________

	74. Про посилення контролю за фінансово-бюджетною дисципліною.

	75. Про підсумки виконання плану основних заходів цивільної оборони у 200__ році та завдання на 200__ рік.

	76. Про організацію і здійснення цивільної оборони в школі.

	77. Про початок навчального року в системі цивільної оборони.

	Лютий

	78. Про ефективність роботи педагогічного колективу з реалізації науково-методичної проблеми в школі.

	79. Про результати тематичної перевірки знань з ___________________.

	80. Про сформованість практичних вмінь і навичок учнів з _________________

	81. Про стан правоосвітньої і правовиховної роботи в школі.

	Березень

	82. Про результати атестації педагогічних працівників у 200__/200__ н.р.

	83. Про наступність у навчанні вихованні дітей в системі “дитячий садок – школа”.

	84. Про стан навчально-виховної роботи з _________________.

	85. Про результати роботи класних керівників по формуванню учнівського самоврядування.

	86. Про затвердження рішення педагогічної ради з теми _________________.

	87. Про підсумки проведення тижня книги в школі.

	Квітень 

	88. Про закінчення 200__/200__ навчального року, проведення державної підсумкової атестації, переведення та випуск учнів.

	89. Про підсумки проведення місячника з ________________.

	90. Про організацію літнього оздоровлення школярів.

	91. Про проведення Дня цивільної оборони в школі.

	92. Про проходження учнями державної підсумкової атестації на базі вищих навчальних закладів.

	93. Про затвердження концепції розвитку навчального закладу _____________.

	Травень 

	94. Про створення комісій для проведення державної підсумкової атестації.

	95. Про звільнення учнів від державної підсумкової атестації.

	96. Про створення апеляційної комісії.

	97. Про призначення комісії з перевірки правильності виставлення підсумкових оцінок у додатки до документів про освіту.

	98. Про затвердження рішення комісій вищих навчальних закладів щодо оцінок з предметів, які виносяться на ДПА.

	99. Про порядок проведення навчальних екскурсій та навчальної практики учнів школи та дотримання техніки безпеки під час їх проведення.

	100. Про проведення заліків з фізичної культури.

	101. Про проведення військово-польових зборів з ДПЮ.

	102. Про дотримання правил техніки безпеки під час літніх канікул.

	103. Про результати запровадження просвітницької програми “рівний-рівному”.

	104. Про підсумки туристсько-краєзнавчої роботи в школі у 200__/200__ н.р.

	105. Про стан роботи з обдарованими дітьми.

	106. Про результативність роботи учнівського парламенту.

	107. Про результати роботи піклувальної ради в закладі.

	Червень 

	108. Про переведення учнів 1-3-х класів.

	109. Про переведення учнів 5-8-х та 10-х класів.

	110. Про випуск учнів 4-х, 9-х та 11-х класів.

	111. Про організацію та проведення випускного вечора.

	112. Про нагородження випускників 9-х та 11-х класів.

	113. Про оформлення й видачу документів про освіту.

	114. Про результати перевірки виконання навчальних планів і програм за ІІ семестр 200_/200_ н.р.

	115. Про результати перевірки ведення класних журналів за ІІ семестр 200_/200_ н.р.

	116. Про відвідування учнями школи у ІІ семестрі 200_/200_ н.р.

	117. Про результативність виховної роботи у  ІІ семестрі 200_/200_ н.р.

	118. Про підсумки проведення методичних тижнів та предметних декад у  ІІ семестрі 200_/200_ н.р.

	119. Про результати моніторингу навчальних досягнень учнів з базових дисциплін у  ІІ семестрі 200_/200_ н.р.

	120. Про результати проведення державної підсумкової атестації.

	121. Про результати роботи з соціального захисту дітей в школі.

	122. Про підсумки роботи шкільної бібліотеки.

	123. Про результати літнього оздоровлення дітей в пришкільному таборі.

	124. Про планування роботи школи на 200__/200__ навчальний рік

	125. Про організацію та проведення випускного вечора

	126. Про підсумки проведення заліків з фізичної культури.

	127. Про дотримання вимог техніки безпеки під час літніх канікул.


Даний перелік наказів жорстко не регламентує їх кількість видачі протягом навчального року. Керівник навчального закладу повинен уміло визначати, скільки і яких наказів необхідно оформляти протягом навчального року.

Важливим моментом є організація виконання наказу, яку можна представити такою схемою:

1. розробка заходів щодо виконання наказу, підбір виконавців;

2. інструктаж виконавців;

3. узгодження дій виконавців;

4. матеріальне забезпечення виконання наказу;

5. попереджувальний контроль за виконанням наказу;

6. регулювання процесу виконання наказу;

7. підсумковий контроль, підбиття підсумків;

8. зняття наказу з контролю або продовження роботи по виконанню наказу.

Контроль за виконанням наказу здійснюється за допомогою картки-контролю, наприклад:
Картка контролю за виконанням наказу по школі

Назва наказу __________________________________________________________.

Дата видання _________________________________________________________.

Зміст питань, які контролюються _________________________________________.

Виконавці ____________________________________________________________.

Вжиті заходи __________________________________________________________.

Інформація про стан виконання __________________________________________.

Дата зняття з контролю _________________________________________________.

Відповідальний за виконання (підпис)______________________________________.

Накази оформляються в книзі наказів, яка повинна бути прошнурована, пронумерована, підписана директором і скріплена печаткою. Нумерація наказів починається з нового календарного року. Якщо накази видаються за допомогою комп’ютерної техніки, то заводиться журнал реєстрації наказів за схемою:

	№ з.п.
	Дата видачі
	№ наказу
	Назва наказу
	Відповідальний

	
	
	
	
	


Він також повинен бути прошнурований, пронумерований, підписаний директором і скріплений печаткою. В кінці року усі видані накази переплітаються. 

Не обов’язково в кожній школі щороку видавати накази з усіх питань. Можливе інтегрування окремих пунктів для видання наказів.
ЛИСТИ

Службове листування належить до основних способів встановлення і підтримання офіційних контактів між організаціями, установами, навчальними закладами. Лист – це поширений вид документації, один із способів обміну інформацією.

За допомогою ділових листів розв’язують організаційні питання, правові проблеми. Ділова кореспонденція завжди має офіційний характер.

Листи оформляються на спеціальних бланках, які відповідають стандарту:

	[image: image3.png]



У к р а ї н а

Міністерство освіти і науки України
Чернiвецька мiська рада

Виконавчий комiтет

Чернівецька загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів №11 

 _______________________________________________________________________

58013,  м. Чернiвцi, вул. Південно-Кільцева, 7-Б,т.7-98-04

від _____________________№_____________

на №______________від__________________




Якщо навчальний заклад немає такого бланку, або у випадку неможливості його використання у верхньому лівому куті проставляється штамп навчального закладу, на якому робляться відповідні позначки.

Офіційний лист є єдиним документом, на якому не ставиться назва його виду. За змістом і значенням листи бувають: інструкційні, інформаційні, гарантійні, рекламні, комерційні, листи-запрошення тощо. Інструкційні листи надходять від державних органів управління й містять, як правило, рекомендації, вказівки, роз’яснення тощо. До інформаційних листів умовно належать такі, які містять повідомлення, прохання, нагадування, пропозиції.

За функціональними ознаками листи можна поділити на дві групи: листи, які потребують відповіді, та листи, які не потребують відповіді. До перших належать: листи-прохання, листи-звернення, листи-пропозиції, листи-попередження, листи-запити, листи-вимоги. До другої групи належать листи-підтвердження, листи-попередження, листи-повідомлення, супровідні листи.

За структурними ознаками ділові листи поділяються на регламентовані (стандартні) і нерегламентовані. Регламентовані листи розв’язують типові питання функціонування навчально-виховних закладів. Вони мають чітко визначену структуру: вступ, мотивацію, основну частину. Нерегламентований діловий лист є авторським текстом.

З метою спрощення операції обробки листів та прискорення їх виконання не рекомендується в одному листі розглядати два й більше різних питань. Він повинен бути одно предметним за змістом.

Листи підписуються директором навчального закладу або його заступниками в межах наданої їм компетенції.

Важливу роль у забезпеченні своєчасного листування відіграє облік листів та контроль за їх виконанням. Для цього в навчальних закладах оформляються журнали вхідного і вихідного листування

Зразок оформлення журналу вхідного листування:

ЖУРНАЛ

реєстрації вхідних документів

	Дата надходження
	Індекс документа
	Кореспондент
	Короткий зміст
	Резолюція
	Позначка про виконання документа

	
	
	
	
	
	


Індекс документа – це номер листа, який надійшов від кореспондента. Кореспондентом виступають органи, з яких лист надходить: Міністерство освіти і науки України, місцеві управління освіти, органи місцевого самоврядування, прокуратура, кримінальна міліція та інші. Короткий зміст документа передбачає запис: «Про надання інформації щодо дітей-сиріт», «Про проведення акції «Милосердя» в навчально-виховних закладах» і т.п. Резолюція – це посилання керівника до особи, якої цей лист стосується за посадовими обов’язками, з вказанням умов виконання даного листа. Якщо документ знаходиться на контролі, то записується дата контролю. В останній графі робиться позначка про виконання документа.

В журнал вхідного листування, крім листів, вносяться усі документи, які надходять до навчального закладу:

	Дата надходження
	Індекс документа
	Кореспондент
	Короткий зміст
	Резолюція
	Позначка про виконання документа

	28.08.06
	Лист

01-15/1126
	міське управління освіти
	Про надання інформації щодо дітей-сиріт
	Заярнюк В.П.

К. 10.09.06
	Лист від 09.09.06 №78

	28.08.06
	Наказ

01-06/650
	міське управління освіти
	Про організацію методичної роботи з педагогічними кадрами
	Пустовіт В.В., 

на нараду, видати наказ
	Нарада, 

протокол №2 від 02.09.06;

Наказ від 02.09.06 №43


Зразок оформлення журналу вихідного листування:

ЖУРНАЛ

реєстрації вихідних документів
	Дата відправлення
	Номер документа
	Кореспондент
	Короткий зміст
	Відповідальний за підготовку

	
	
	
	
	


В журнал вихідного листування, крім листів, вносяться усі документи, які видаються навчальним закладом.
На листах підпис керівника закладу не затверджується печаткою, крім випадків, передбачених законодавством.
ПРОТОКОЛИ

Протокол – документ колегіальних органів, в якому фіксуються місце, час і проведення засідань, нарад, зборів, конференцій тощо, склад присутніх, зміст заслуханих доповідей, виступів та ухвали з обговорених питань. Протокол ведеться під час засідання колегіального органу.

За способом і повнотою запису протоколи поділяються на такі групи: стислі, у яких фіксуються лише ухвали, повні, які містять виступи і ухвали.

Реквізити протоколу такі:

· назва виду документа;

· порядковий номер протоколу;

· назва зібрання із зазначення його характеру;

· назва організації;

· дата, місце проведення зібрання;

· склад учасників;

· порядок денний;

· текст;

· перелік додатків до протоколу із зазначенням кількості сторінок;

· підписи (голови і секретаря).

Питання порядку денного повинні формулюватися в називному відмінку.

У навчальному закладі протоколами оформляються: педагогічні ради, методичні ради, засідання методичних об’єднань, наради при директорі, класні і загальношкільні батьківські збори, збори трудового колективу, засідання атестаційних комісій, засідання ради школи та піклувальної ради, засідання органів учнівського самоврядування та інші. 

Основну частину тексту протоколу поділяють на розділи, що відповідають пунктам порядку денного. У кожному з розділів є такі підрозділи: «Слухали», «Виступили», «Вирішили». Текст протоколу, який фіксує виступи, має бути точним, стислим, зрозумілим. Оформлення виступів у протоколі здійснюється як вигляді прямої мови, так і непрямої.

Зафіксований у протоколі зміст виступів може містити деякі скорочення, пропуски. Відтворюючи слова промовців, секретар повинен неупереджено передати основний зміст виступу. Якщо є текст доповіді, то це позначається виноскою (текст доповіді додається або доповідь додається).

Наведемо приклад оформлення протоколу.

Протокол №2 

засідання педагогічної ради

Харківської гімназії №1

від 24 листопада 2005р.

Голова:  Омельчук С.С.

Секретар: Стець О.Л.

Присутні: 43 педагоги.

Відсутні: 2 педагоги.

Порядок денний:

1. Виховання учнів в контексті життєтворчості особистості.

2. Про виконання Закону України «Про загальну середню освіту» щодо створення необхідних умов для здобуття учнями шкільного віку загальної середньої освіти.

3. Інформація про хід виконання рішення педагогічної ради від 15 березня 2005р., протокол №4, з проблеми «Реалізація принципів розвивальної функції навчання на уроках та позакласних заняттях».

Слухали:

Директор школи Омельчук С.С. ознайомив присутніх з актуальністю теми і метою педради, результатами теоретичного дослідження проблеми виховання учнів в контексті життєтворчості особистості (доповідь додається).

Виступили:

Практичний психолог Гушуляк М.І. ознайомила з результатами анкетування, тестування, співбесід з учнями та вчителями з даного питання (матеріали додаються). Гушуляк М.І. наголосила на тому, що етап емпіричних досліджень психологічних особливостей учнів завершено і необхідно перейти до вивчення рівня розвитку кожного гімназиста. Для цього нею зібрано інструментарій – набір психометодик. На думку Гушуляк М.І. вивчення рівня розвитку кожної дитини дасть можливість спроектувати модель індивідуального навчання для кожного старшокласника. 
Вчитель української мови і літератури Остапчук В.В. наголосила на наукових засадах особистісно-орієнтованих технологій навчання і виховання дитини, які дають позитивний результат у вирішенні освітніх задач на уроках словесності. Вона відмітила, що на відміну від традиційних методів навчання особистісно-зорієнтовані технології дають змогу краще розкритися дитині як в стандартних, так і нестандартних ситуаціях. Зупинилась на ефективності застосування окремих методів і методичних прийомів на уроках української мови та літератури. Провела тренінг з педагогами за методикою «Вибір цілі» та ознайомила з порівняльними результатами навчальних досягнень учнів 10-х класів, які навчаються за різними підходами: 10-А – традиційне навчання (середній бал 7,6), 10-Б – особистісно-зорієнтоване (середній бал 8,8). Внесла пропозицію по створенню програми з розвитку умінь учнів щодо вирішення проблемних ситуацій.

Вчитель математики Боярчук С.П. зупинилась на результатах запровадження програми дослідно-експериментальної роботи гімназії за темою «Виховання і самовиховання творчої особистості в умовах профільного навчання за інформатико-математичним напрямком в багатопрофільній гімназії», розробленої у співпраці з науковцями математичного факультету Харківського університету. Звернула увагу на дидактичний аспект реалізації програми, який передбачає модифікувати традиційну класно-урочну систему у систему модульного навчання учнів старшої школи, в  основі якого лежать принципи і підходи розвивального навчання за Ельконіним-Давидовим. Також зупинилась на ефективності запровадження рівневої диференціації як умови інтелектуального та емоційно-вольового розвитку школярів. Наголосила, що проблемою, яка потребує подальшого розвитку є підготовка дітей до свідомого управління своїм розвитком. Боярчук С.П. презентувала комп’ютерний варіант тестового контролю знань за рівнями складності, розроблений нею у співпраці з викладачами університету.
Заступник директора з науково-методичної роботи Голуб Н.С. ознайомила з результатами проведеного психолого-педагогічного консиліуму за наслідками класно-узагальнюючого контролю в 5-х класах з проблеми співробітництва батьків, педагогів і дітей на шляху реалізації наступності та в умовах переходу на нову структуру, зміст і 12-річний термін навчання. Особливу увагу приділила проблемам викладання нових навчальних дисциплін (природознавство, етика та основи здоров’я). Запропонувала провести для батьків заняття на тему «Навчальні можливості дитини. Як їх розвивати?!».

Вирішили:

1. Продовжити роботу педагогічного колективу над реалізацією єдиної науково-методичної проблеми «Управління навчально-виховним процесом в контексті соціально-психологічної концепції життєтворчості особистості».

2. Створити комп’ютерний банк даних про рівень розвитку кожного гімназіста на основі проведеного діагностування школярів 

березень,2006р., 

Гушуляк М.І., класні керівники.

3. Провести для батьків заняття на тему «Навчальні можливості дитини. Як їх розвивати?!»

грудень 2005р, Гушуляк М.І., 

класні керівники

4. Розробити програму з розвитку умінь учнів щодо вирішення проблемних ситуацій за навчальними предметами. 

листопад 2005-квітень 2006, 

керівники методичних об’єднань

5. Провести методичний тиждень педагогічної майстерності з проблеми «Управління інтелектуальним розвитком дитини».

лютий 2006, Голуб Н.С.

Слухали:

Заступник директора з навчально-виховної роботи Несторенко Д.Д. ознайомила з виконанням Закону України «Про загальну середню освіту» щодо створення необхідних умов для здобуття учнями шкільного віку загальної середньої освіти у навчальному закладі (інформація додається).

Вирішили:

1. З метою збереження учнівських контингентів і надання якісних освітніх послуг за бажаннями учнів і батьків провести анкетування щодо розширення мережі профільних класів старшої школи.

до 01.02.2006р., Несторенко Д.Д., 

класні керівники 9-х класів

Слухали: 

Заступник директора з науково-методичної роботи Голуб Н.С. ознайомила з інформацією про хід виконання рішення педагогічної ради від 15 березня 2005р., протокол №4, з проблеми «Реалізація принципів розвивальної функції навчання на уроках та позакласних заняттях». Голуб Н.С. зазначила, що усі пункти рішення педагогічної ради виконані.

Вирішили:

1. Рішення педагогічної ради від 15 березня 2005р., протокол №4, з проблеми «Реалізація принципів розвивальної функції навчання на уроках та позакласних заняттях» зняти з контролю.

Голова педагогічної ради                  (підпис)                    Омельчук С.С.
Секретар педагогічної ради               (підпис)                    Стець О.Л.
Протоколи педагогічних рад оформляються в книгах, в яких аркуші повинні бути пронумеровані, прошнуровані, скріплені печаткою та завірені підписом директора.

Іноді виникає необхідність у витягах з протоколів. Витяг з протоколу – це копія частини протоколу, в якій, як правило, відображається одне з розглянутих на засіданні або зборах питань і відповідне рішення. Наведемо приклад оформлення такого витягу.

Витяг з протоколу №4

засідання атестаційної комісії

Чернівецької загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів №22

від 15 березня 2004 року

Слухали: директора школи  Іванова С.В. про роботу вчителя музики Фесенка О.Р. у міжатестаційний період та текст атестаційного листа вчителя, в якому рекомендовано встановити кваліфікаційну категорію «вчитель І кваліфікаційної категорії» та нагородити грамотою міського управління освіти.

Вирішили:  встановити Фесенку О.Р. кваліфікаційну категорію «вчитель І кваліфікаційної категорії» та нагородити грамотою міського управління освіти.

Оригінал підписали:

Голова атестаційної комісії                 (підпис)                             С.В.Іванов

Голова профкому                                  (підпис)                            С.К. Козуб

Голова методичного об’єднання         (підпис)                             В.А. Шкурей

ЗАЯВИ

Заява – це документ, що містить прохання або пропозицію. Заява може адресуватись установі чи посадовій особі. У шкільному документообігу мають значення правильно оформлені заяви від батьків. Наведемо приклад заяви.

Директорові школи №46

Солом’янського району м. Києва

Пироговій Г.О.

Губенко Валентини Андріївни, 

що мешкає за адресою:

вул. Каблукова, 8, кв. 30, Київ-65, 

тел. 545-60-76

Заява

Прошу Вас прийняти до 1-го класу мою доньку Губенко Світлану Миколаївну, 2000 року народження.

Додається: 1. Копія свідоцтва про народження.

                    2. Медична картка.

(підпис)             В.А. Губенко

15 березня 2006р.
Директорові школи №46

Солом’янського району м. Києва

Пироговій Г.О.

Пасічника Віктора Семеновича, 

що мешкає за адресою:

вул. Каблукова, 12, кв. 3, Київ-65, 

тел. 545-62-45
Заява

Прошу Вас видати документи мого сина, Пасічника Артема Вікторовича, учня 8-Б класу, у зв’язку з переїздом на постійне місце проживання в місто Артемівськ. 
Зобов’язуюсь у місячний термін надіслати довідку зі школи.

(підпис)             В.С. Пасічник
15 лютого 2006р.
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