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МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

НАКАЗ
м. Київ

28.08.2013








№ 1239

Про затвердження

Типової інструкції з діловодства

у загальноосвітніх навчальних закладах

усіх типів і форм власності
Відповідно до пункту 2 постанови Кабінету Міністрів України від
30 листопада 2011 року № 1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади», пункту 106 Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27 серпня 2010 року № 778, та з метою встановлення єдиних вимог до ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах
НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Типову інструкцію з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності, що додається.

2. Інституту інноваційних технологій і змісту освіти (Удод О. А.) спільно з департаментом загальної середньої та дошкільної освіти Міністерства освіти і науки України (Єресько О. В.) розробити єдині зразки обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності.

3. Міністерству освіти і науки, молоді та спорту Автономної Республіки Крим, обласним, міським, районним органам управління освітою, керівникам загальноосвітніх навчальних закладів забезпечити дотримання вимог цієї Інструкції.

4. Визнати таким, що втратив чинність, наказ Міністерства освіти України від 26 червня 2000 року № 240 «Про затвердження Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів».
5. Департаменту організаційно-аналітичного забезпечення і взаємодії із засобами масової інформації та громадськими об’єднаннями (Марченко А. В.) в установленому порядку зробити відмітку в архівних справах.
6. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника Міністра освіти і науки України Жебровського Б. М.
7. Цей наказ набирає чинності з дня його офіційного опублікування.

Міністр









Д.В. Табачник
(Першоджерело: офіційний сайт Міністерства освіти і науки України (www.http. mon. gov. ua)
ТИПОВА ІНСТРУКЦІЯ
з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах 
усіх типів і форм власності

з коментарями та організаційно-методичними вказівками

1. Загальні положення

1.1. Типова інструкція з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності (далі – Інструкція) розроблена відповідно до вимог законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», постанови Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року  № 1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади», наказу Міністерства юстиції України від 12 квітня 2012 року № 578/5 «Про затвердження Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів», зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 17 квітня 2012 року за № 571/20884.

1.2. Інструкція встановлює загальні вимоги щодо документування управлінської інформації, організації роботи з документами та перелік  типових документів, що обов’язково створюються під час діяльності  загальноосвітніх навчальних закладів із зазначенням строків зберігання (додаток 9).

1.3. Дотримання вимог і рекомендацій щодо порядку здійснення документування, встановлених цією Інструкцією, є обов’язковим для всіх працівників загальноосвітніх навчальних закладів.

Працівники, прийняті на роботу, повинні бути ознайомлені з вимогами Інструкції та виконувати їх.

1.4. Державний нагляд (контроль) за виконанням вимог цієї Інструкції здійснюють Державна інспекція навчальних закладів України та центральні органи виконавчої влади, орган виконавчої влади Автономної Республіки Крим у сфері освіти, місцеві органи управління освітою, яким підпорядковані загальноосвітні навчальні заклади.

1.5. Відповідальність за організацію діловодства, зміст, якість підготовки та оформлення документів у загальноосвітніх навчальних закладах несуть їх керівники.
1.6. Організація діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах покладається на спеціально призначену (призначених) для цього особу (осіб). Спеціально призначена особа, відповідно до покладених на неї завдань:


здійснює реєстрацію та веде облік документів; 


організовує документообіг, формування справ, їх зберігання; 


здійснює поточний контроль за  своєчасним  розглядом та проходженням документів в установі; 


забезпечує дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та організації роботи з ними в умовах електронного документообігу; 


узагальнює інформацію про документообіг, що необхідна для прийняття управлінських рішень; 


організовує збереження документаційного фонду та користування ним тощо.

І. Зразок наказу, що визначає відповідальних осіб за організацію та ведення діловодства в загальноосвітньому навчальному закладі, для використання в практичній роботі
Бланк загальноосвітнього навчального закладу
НАКАЗ

____.01.20___









№ ___

Про призначення відповідальних осіб

за організацію та ведення діловодства

в (повна назва загальноосвітнього навчального закладу)

упродовж 20___ року

Відповідно до вимог чинних Законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», Вимог до оформлення документів Уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації ДСТУ 4163-2003, наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності», Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 28.08.2013 № 1239, з метою встановлення єдиних вимог і подальшого вдосконалення системи роботи навчального закладу з ведення діловодства впродовж 20____ року, підвищення відповідальності працівників за ведення ділової документації
НАКАЗУЮ:

1. Забезпечити ведення ділової документації українською мовою з безумовним дотриманням правил і рекомендацій щодо порядку здійснення ділових процесів, установлених Типовою інструкцією з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності.
Упродовж 20___ року

2. Призначити відповідальним(-ими) за ведення ділової документації ________________________ (вказуються ініціали та прізвища осіб або особи).

3. Відповідальним (відповідальній) за ведення ділової документації ________________________ (вказуються ініціали та прізвища осіб або особи):

3.1. Ознайомлювати прийнятих на роботу педагогічних працівників (працівника) навчального закладу з Типовою інструкцією з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності з реєстрацією у відповідному журналі.

У перший день роботи

3.2. Проводити журнальну форму реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян.

Упродовж 20__ року

4. Вважати обов’язковою в навчальному закладі документацію відповідно до додатка 4 та додатка 9 Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності.

Постійно

5. Установити вимоги до оформлення документів, що виготовляються за допомогою друкувальних засобів.

Упродовж 20___ року

6. Покласти відповідальність за своєчасну та якісну підготовку документів на таких працівників навчального закладу: заступника директора з навчально-виховної роботи ________ (вказати ініціали та прізвище особи), заступника директора з навчально-виховної роботи _________ (вказати ініціали та прізвище особи), педагога-організатора ________ (вказати ініціали та прізвище особи), заступника директора з адміністративно-господарської роботи (або завгоспа залежно від штатного розпису загальноосвітнього навчального закладу) _________ (вказати ініціали та прізвище особи), бібліотекаря ___________ (вказати ініціали та прізвище особи).
Упродовж 20__ року

7. Працівникам навчального закладу, відповідальним за підготовку документів _____________ (вказуються ініціали та прізвища осіб або особи, забезпечити обов’язкове дотримання нормативно встановлених вимог ведення діловодства.

Упродовж 20____ року

8. Покласти відповідальність на секретаря-друкарку _________ за ведення обліку вхідної документації та документації, створеної навчальним закладом, вихідної документації.

Упродовж 20___ року

9. Установити, що в друкованому варіанті ведуться документи, за які відповідають зазначені нижче працівники навчального закладу:

9.1. Накази з основної діяльності – _______________, директор.
9.2. Накази з кадрових питань – __________, директор.
9.3. Накази з адміністративно-господарської діяльності – _________, заступник директора з адміністративно-господарської діяльності (або завгосп згідно з установленим штатним розписом) навчального закладу.
9.4. Протоколи засідань педагогічної ради – __________, секретар педагогічної ради, вчитель ________________.
9.5. Протоколи проведення загальних зборів колективу загальноосвітнього навчального закладу – ____________, директор.
9.6. Протоколи засідання ради навчального закладу – _________, голова ради.
9.7. Протоколи спільних засідань ради та педагогічної ради навчального закладу – _________, директор.
9.8. План роботи ради навчального закладу – _________, голова ради.
9.9. Протоколи проведення нарад при директорові – _________, секретар-друкарка.
9.10. Протоколи засідань предметних методичних об’єднань учителів – ________, заступник директора з навчально-виховної роботи.
9.11. План роботи ____________ (вказується повна назва загальноосвітнього навчального закладу) на 20___/20___ навчальний рік – _____________ , директор.
9.12. Протоколи проведення класних батьківських зборів – _________, заступник директора з навчально-виховної роботи.
9.13. Протоколи проведення загальношкільних батьківських зборів – _________, заступник директора з навчально-виховної роботи.
9.14. План роботи соціального педагога – ______________, соціальний педагог.
9.15. План роботи практичного психолога – ___________, практичний психолог.
9.16. План роботи шкільної бібліотеки – __________, бібліотекар.
9.17. Протоколи засідання атестаційної комісії І-го рівня.

Упродовж 20_____ року

10. Відповідальним особам за ведення справ, зазначених у пунктах 9.1–9.17 цього наказу:

10.1. Вести книги реєстрації відповідних документів, що поаркушно пронумеровані, прошиті та скріплені печаткою:

· книгу реєстрації наказів з основної діяльності;

· книгу реєстрації наказів з кадрових питань;

· книгу реєстрації наказів із адміністративно-господарської діяльності;

· книгу реєстрації протоколів засідань педагогічної ради;

· книгу реєстрації протоколів проведення загальношкільних батьківських зборів;

· книгу реєстрації протоколів спільних засідань ради та педагогічної ради навчального закладу;

· книгу реєстрації протоколів  засідань ради навчального закладу;

· книгу реєстрації протоколів загальних зборів колективу загальноосвітнього навчального закладу;

· книгу реєстрації нарад при директорові;

· книги реєстрації протоколів засідань предметних методичних об’єднань учителів;

· книгу реєстрації протоколів проведення класних батьківських зборів.
Упродовж 20__ року

10.2. Забезпечити збереження справ на робочих місцях.

Упродовж 20___ року

11. Документи, що ведуться в друкованому варіанті, формувати у справи згідно з вимогами до формування справ, прошивати, поаркушно нумерувати та скріплювати печаткою:

· два рази на рік:

· накази директора школи з основної діяльності;

· накази директора школи з кадрових питань;

· накази з обліку руху учнів.
До 10.07.20__
До 10.01.20__
· один раз на рік:

· протоколи засідань педагогічної ради;

· протоколи нарад при директорові;

· протоколи проведення загальношкільних батьківських зборів;

· протоколи загальних зборів колективу загальноосвітнього навчального закладу;

До 10.01.20___
· один раз на рік:

· протоколи засідань предметних методичних об’єднань учителів;

· протоколи засідань ради навчального закладу;

· протоколи проведення класних батьківських зборів;

· протоколи засідань атестаційної комісії І-го рівня.

До 31.08.20__
12. Проводити експертною комісією навчального закладу списання документів, строки зберігання яких вийшли, на підставі складеного відповідного акта.

До 01.03.20___
13. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Директор школи







Ініціали, прізвище
З наказом ознайомлені:




__________ Ініціали, прізвище




__________ Ініціали, прізвище

Прізвище виконавця цього наказу 

(Укладачі зразка наказу: Татаринов М.В., завідувач Центру методичної роботи з керівними кадрами комунального вищого навчального закладу «Харківська академія неперервної освіти»; Тесленко О.В., кандидат педагогічних наук, доцент Харківського національного університету імені В.Н. Каразіна)

Продовження чинної Інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах

2. Документування діяльності та загальні вимоги до складення та оформлення документів загальноосвітніх навчальних закладів

2.1. Документування діяльності загальноосвітніх навчальних закладів полягає у створенні документів, у яких фіксується інформація про управлінську (організаційно-розпорядчу) діяльність і здійснення навчально-виховного процесу.

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

2.3. У загальноосвітніх навчальних закладах діловодство здійснюється державною мовою.

Документи, які надсилаються іноземним адресатам, оформлюються українською мовою або мовою держави-адресата, або однією з мов міжнародного  спілкування.

2.4. Вимоги до документування діяльності на бланках:
2.4.1. Організаційно-розпорядчі документи можуть оформлюватися  на бланках, що виготовляються згідно з вимогами цієї Інструкції.

Бланки кожного виду виготовляються на основі кутового або поздовжнього розміщення реквізитів. 

Реквізити заголовка розміщуються центрованим (початок і кінець кожного рядка реквізиту однаково віддалені від меж зони розташування реквізитів) або прапоровим (кожний рядок реквізиту починається від лівої межі зони розташування реквізитів) способом.

Зразок бланка загальноосвітнього навчального закладу на основі кутового розміщення реквізитів наведено в додатку 1.

Зразок бланка загальноосвітнього навчального закладу на основі поздовжнього розміщення реквізитів наведено в додатку 2.

2.4.2. Для виготовлення бланків використовуються аркуші паперу формату А4 (210 Х 297 міліметрів) та А5 (210 Х 148  міліметрів).

Дозволено використовувати бланки формату А3 (297 Х 420 міліметрів)  для  оформлення  документів у вигляді таблиць.

Бланки документів повинні мати такі поля (міліметрів):

30 – ліве;

10  – праве;

20  – верхнє та нижнє.

2.4.3. Бланки документів повинні містити такі реквізити: найменування загальноосвітнього навчального закладу, ідентифікаційний код юридичної особи, поштова адреса, із зазначенням індексу підприємства зв’язку, номер телефону, e-mail (за наявності), номер реєстраційного рахунку в обслуговуючій фінансовій установі (за потреби), місце для зазначення дати, реєстраційного індексу, посилання на дату та реєстраційний  індекс  вхідного документа.

2.4.4. Бланки документів повинні виготовлятися друкарським способом або за допомогою  комп'ютерної техніки на білому папері  високої  якості  фарбами насичених кольорів.

2.5. Вимоги до складення та оформлення документів: 

2.5.1. Документи можуть оформлюватися у відповідних книгах, журналах  або на папері форматом А4 (210 Х 297 мм) та А5 (146 Х 210 мм). Складання документів на папері довільного формату не дозволяється. 

Документ повинен містити обов’язкові для його виду реквізити, що розміщуються в установленому порядку, а саме: найменування загальноосвітнього навчального закладу, ідентифікаційний код юридичної особи, поштова адреса, із зазначенням індексу підприємства зв’язку, номер телефону, e-mail, номер реєстраційного рахунку в обслуговуючій фінансовій установі (за потреби), назву виду документа (крім листів), дату, реєстраційний індекс документа, заголовок до тексту, текст, підпис.

Реквізити поштової адреси загальноосвітнього навчального закладу зазначаються в такій послідовності – назва вулиці, номер будинку, назва населеного пункту, району, області, поштовий індекс.
Під час підготовки та оформлення документів можуть додатково застосовуватись інші реквізити, якщо це відповідає призначенню документа або способу його опрацювання.

2.5.2. Оформлення документів, що виготовляються за допомогою друкувальних засобів або комп’ютерної техніки, здійснюється відповідно до вимог, визначених у додатку 3.

2.5.3. Окремі внутрішні документи (заяви, пояснювальні, доповідні записки тощо) дозволяється оформлювати на білому папері форматом А4 (210 Х 297 мм) та А5 (146 Х 210 мм) рукописним способом.

2.5.4. На документах, що складають у загальноосвітньому навчальному закладі, його найменування повинно відповідати найменуванню, зазначеному в статуті. Скорочене найменування загальноосвітнього навчального закладу застосовується в разі, коли воно офіційно зафіксовано у статуті. Скорочене найменування подають у дужках (або без них) нижче повної, окремим рядком у центрі.

2.5.5. Назва виду документа (наказ, рішення, доповідна записка тощо) повинна відповідати назвам, передбаченим Державним класифікатором управлінської документації ДК010-89, що затверджено наказом Державного комітету України по стандартизації від 31 грудня 1998 року № 1024.

2.5.6. Датою документа є відповідно дата його підписання або затвердження. Дата зазначається арабськими цифрами в один рядок у такій послідовності: число, місяць, рік. Дата оформлюється цифровим або словесно-цифровим способом. У разі оформлення дати цифровим способом число і місяць проставляються двома парами цифр, розділеними крапкою;  рік – чотирма цифрами, крапка наприкінці не ставиться (наприклад: 01.06.2013).
У текстах документів, що містять посилання на нормативно-правові акти, та документів, що містять відомості фінансового характеру, застосовується словесно-цифровий спосіб зазначення дат із проставлянням нуля в позначенні дня місяця, якщо він містить одну цифру, наприклад: 03 квітня 2013 року. Дозволяється застосовувати слово «рік» у скороченому варіанті «р.», наприклад: 01 червня 2013 р.
Якщо документ складено не на бланку, дата зазначається нижче підпису ліворуч. Дата документа проставляється посадовою особою, яка його підписує або затверджує.

Примірний перелік документів, що затверджуються з проставлянням грифа затвердження, наведено в додатку 4.

2.5.7. Індексація документів полягає у присвоєнні їм умовних позначень – індексів, які надаються документам під час їх реєстрації.
2.5.8. Адресатами документа можуть бути юридичні особи, їх структурні підрозділи та посадові особи, а також фізичні особи.

Якщо документ адресовано юридичній особі або її структурному підрозділу без зазначення посадової особи, їх найменування наводяться у називному відмінку.

Поштова адреса зазначається у разі надсилання документа разовим кореспондентам.

Якщо документ адресовано керівникові юридичної особи або його заступникові, найменування юридичної особи входить до складу найменування посади адресата, яке наводиться у давальному відмінку.

Якщо документ надсилається посадовій особі, найменування юридичної особи та її структурного підрозділу наводять у називному відмінку, а посаду і прізвище адресата – у давальному.

У разі надсилання документа фізичній особі спочатку зазначається у називному відмінку прізвище, ім’я та по батькові (ініціали чи ініціал імені), потім поштова адреса (вулиця, номер будинку і квартири, населений пункт, район, область, поштовий індекс).

2.5.9. Заголовок до тексту документа повинен містити короткий виклад змісту документа і бути максимально стислим.
Заголовок відповідає на питання «про що?», «кого?», «чого?». 
Без заголовка дозволяється складати короткі документи на бланках формату А5, зокрема супровідні листи, телеграми, телефонограми.
2.5.10. Текст документа повинен бути викладений стисло, грамотно, зрозуміло, об’єктивно без повторів та вживання слів і зворотів, які не несуть змістового навантаження, і повинен стосуватися того питання, яке сформульоване в заголовку до тексту.
Текст документа оформлюється у вигляді суцільного зв’язного тексту, анкети чи таблиці або шляхом поєднання цих форм.
У тексті документа, підготовленого відповідно до документів інших установ або раніше виданих документів, зазначаються їх реквізити в такій послідовності: назва виду документа, найменування установи – автора документа, дата, реєстраційний індекс, заголовок до тексту.
Тексти складних і великих за обсягом документів (доповіді, звіти тощо) поділяються на розділи, підрозділи, пункти, підпункти. Пункти у тексті нумеруються арабськими цифрами з крапкою, а підпункти – арабськими цифрами з дужкою.
2.5.11. Посадові особи підписують документи в межах своїх повноважень, визначених статутом загальноосвітнього навчального закладу, посадовими інструкціями, наказом про розподіл обов’язків між керівником та його заступниками тощо. У зазначених документах визначається також порядок підписання документів іншими особами у разі відсутності керівника закладу та посадових осіб, які уповноважені їх підписувати.
Підпис складається з найменування посади особи, яка підписує документ (повного – якщо документ надрукований не на бланку, скороченого – на документі, надрукованому на бланку), особистого підпису, ініціалів (ініціала імені), прізвища.
У разі відсутності посадової особи, яка повинна підписувати документ, його підписує особа, що виконує її обов’язки, або її заступник. У такому разі обов’язково зазначаються фактична посада, ініціали (ініціал імені), прізвище особи, яка підписала документ (виправлення вносять рукописним або машинописним способом, якщо документ неможливо передрукувати). Додавання до найменування посади керівника слів «Виконуючий обов’язки» або «В. о.» здійснюється у разі заміщення керівника за наказом (розпорядженням).
2.5.12. Відбитком печатки закладу засвідчують підпис посадової особи на документах із питань фінансово-господарської діяльності. Відбиток печатки ставиться таким чином, щоб він охоплював останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ.

2.5.13. Загальноосвітній навчальний заклад може засвідчувати копії лише тих документів, що створюються в ньому, а також у випадках, передбачених в абзаці другому цього пункту. Копія документа виготовляється і видається тільки з дозволу керівника закладу, його заступників або керівника структурного підрозділу.

У разі підготовки документів для надання судовим органам, під час вирішення питань щодо прийняття осіб на роботу, навчання, засвідчення їх трудових та інших прав у взаємовідносинах із закладом, а також під час формування особових справ працівників загальноосвітній навчальний заклад може виготовляти копії документів, виданих іншими установами  (копії  документів про освіту тощо).

Відмітка «Копія» проставляється на лицьовому боці у верхньому правому кутку першого аркуша документа.
Напис про засвідчення документа складають зі слів «Згідно з оригіналом», найменування посади, особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її ініціалів (ініціала імені) та прізвища, дати засвідчення копії і проставляється нижче реквізиту документа «Підпис», наприклад:
Згідно з оригіналом
Керівник навчального закладу підпис ініціали (ініціал імені), прізвище
Дата

Засвідчення підпису печаткою.
2.5.14. Всі книги та журнали (крім класних), що ведуться в загальноосвітніх навчальних закладах, поаркушно пронумеровуються, прошнуровуються та підписуються керівником. Підпис керівника засвідчується печаткою навчального закладу.
Зразок заповнення записів у класних журналах.

Науково-методичні рекомендації щодо оцінювання навчальних досягнень учнів та оформлення сторінок класних журналів у 5–11-х класах загальноосвітніх навчальних закладів різних типів і форм власності
Українська мова

Усі надписи колонок на сторінці «Облік навчальних досягнень учнів» здійснюються в називному відмінку однини. Наприклад: «Зошит», «Тематична», «І семестр», «ІІ семестр», «Скоригована», «Річна», «ДПА», «Апеляційна».

Оцінювання результатів навчальної діяльності учнів з української мови здійснюється на основі функціонального підходу до мовної освіти, тобто робота над мовною теорією, формуванням знань про мову підпорядковується інтересам розвитку мовлення учнів.

При цьому оцінювання результатів мовленнєвої діяльності відбувається за такими показниками: аудіювання (слухання й розуміння прослуханого), говоріння й письмо (діалогічне й монологічне мовлення), читання вголос і мовчки, мовні знання і вміння, правописні (орфографічні та пунктуаційні) уміння учнів.

Матеріали для перевірки зазначених вище видів діяльності добираються відповідно до вимог програми для кожного класу, з урахуванням тематики соціокультурної змістової лінії, рівня підготовки, вікових особливостей і пізнавальних інтересів учнів.

Видами оцінювання навчальних досягнень учнів з української мови є поточне, тематичне, семестрове, річне та державна підсумкова атестація.

Поточне оцінювання — це процес установлення рівня навчальних досягнень учнів щодо оволодіння змістом предмета, уміннями й навичками відповідно до вимог навчальної програми.

Поточне оцінювання здійснюється у процесі поурочного вивчення теми. Його основними завданнями є такі: установлення й оцінювання рівнів розуміння й первинного засвоєння окремих елементів змісту теми, установлення зв’язків між ними й засвоєним змістом попередніх тем, закріплення знань, умінь і навичок. Формами поточного оцінювання є: індивідуальне, групове і фронтальне опитування; перевірка виконання учнями різних видів письмових робіт; взаємоконтроль учнів у парах і групах; самоконтроль тощо.

Наприкінці кожної теми проводиться контрольна робота, якою перевіряються знання та компетентності учнів із цієї теми. Проводиться вона лише у формі тестових завдань, складених на матеріалі слова, сполучення слів, речення, груп пов’язаних між собою речень. Одиницею контролю є вибрані учнями правильні варіанти виконання завдань у тестовій формі й самостійно дібрані приклади.

Оцінювання здійснюється таким чином, щоб за зазначену вище роботу учень міг одержати від 1 до 12 балів.

На сторінці «Зміст уроку» робиться запис: «Контрольна робота», а на сторінці «Облік навчальних досягнень учнів» під датою виставляються оцінки або «н» у разі відсутності учня.

Окрім контрольної роботи з мовної теми, фронтально оцінюються також аудіювання, читання мовчки, диктант, письмовий переказ і письмовий твір.

Фронтальні види контрольних робіт:

	Форми контролю
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11 (12)

	
	1
	II
	І
	II
	І
	II
	1
	II
	І
	II
	І
	II
	І
	II

	Перевірка мовної теми*
	4
	4
	3
	3
	3
	3
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2

	Письмо: переказ
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	твір
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	-
	1
	-

	Правопис: диктант**
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	Аудіювання*
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1

	Читання мовчки*
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-


* Основною формою перевірки мовної теми, аудіювання і читання мовчки є тестові завдання.

** Основною формою перевірки орфографічної й пунктуаційної грамотності є контрольний текстовий диктант.

Міністерство освіти і науки, молоді та спорту України наголошує (підстава: лист від 01.06.2012 № 1/9-426 «Щодо інструктивно-методичних рекомендацій із базових дисциплін»), що «у таблиці зазначена мінімальна кількість фронтальних видів контрольних робіт, учитель на власний розсуд має право збільшувати цю кількість, залежно від рівня підготовленості класу, здібностей конкретних учнів, умов роботи тощо».

Звертаємо увагу, що зазначена кількість видів контролю в 
10–11-х класах стосується рівня стандарту та академічного рівня.

У старших класах профілю «Українська філологія» кількість видів контролю збільшена.

Фронтальні види контрольних робіт у класах профілю «Українська філологія»:

	Форми контролю
	10-й клас
	11-й клас

	
	І семестр
	II семестр
	І семестр
	II семестр

	Перевірка мовної теми*
	3
	3
	3
	3

	Письмо: переказ
	1
	1
	1
	1

	Твір
	1
	1
	1
	1

	Правопис: диктант**
	1
	1
	1
	1

	Аудіювання*
	1
	1
	1
	1

	Читання мовчки*
	1
	-
	1
	-


Тематична оцінка виставляється на основі поточних з урахуванням оцінки за контрольну роботу. Якщо учень був відсутній під час написання цієї контрольної роботи, він її не писатиме в інший час, і тематична оцінка йому виставлятиметься лише на підставі поточних.
Виходячи з цього, порожня клітинка між колонкою з оцінками за контрольну роботу та колонкою «Тематична» не залишається.

Якщо учень був відсутній на уроках протягом вивчення теми, не виконав вимоги навчальної програми, у колонку з надписом «Тематична» виставляється «н/а» (не атестований).

Тематична оцінка не підлягає коригуванню.

Контрольний диктант доцільно проводити перед останньою контрольною роботою кожного семестру; оцінку за нього враховують як поточну при виставленні тематичної.

На сторінці «Облік навчальних досягнень учнів» у день проведення контрольного диктанту під датою виставляються оцінки та «н» тим, хто був відсутній. Якщо учня не було на уроці, то він не писатиме контрольний диктант в інший час.

На сторінці «Зміст уроку» робиться запис: «Контрольний диктант».

Відповідно до інструктивно-методичних рекомендацій Міністерства освіти і науки України щодо вивчення української мови в загальноосвітніх навчальних закладах у 2010/2011 навчальному році (підстава: лист від 21.08.2010 № 1/9-580) змінено кількість індивідуальних видів контрольних робіт (діалог, усний переказ, усний твір). Усі ці види контролю здійснюються
1 раз на рік. 

Оскільки тести з аудіювання та читання мовчки проводяться на одному уроці з контрольною роботою за мовну тему, а на говоріння (діалог, усний переказ, усний твір) взагалі не відводиться окремого уроку, то для зручності ведення контролю за всіма видами мовленнєвої діяльності записи в журналі оформлюються в такий спосіб: на початку семестру на лівій сторінці журналу в колонках без дат записуються ті види контролю, які проводяться протягом семестру і не датуються. Надаємо запис цих видів діяльності по класах
у І та ІІ семестрах:

	5–9-й
	
	10-й, 11-й та 12-й (рівень стандарту та академічний)

	І семестр
	ІІ семестр
	
	І семестр
	ІІ семестр

	Усний твір

Діалог

Читання мовчки
	Аудіювання

Усний переказ

Читання вголос
	
	Усний твір

Діалог 

Читання мовчки
	Аудіювання

Усний переказ


	10-й, 11-й (профіль «Українська філологія»)

	І семестр
	ІІ семестр

	Аудіювання

Усний твір

Діалог 

Читання мовчки
	Аудіювання

Усний переказ


Оцінка за зошит виставляється до класного журналу один раз на місяць і вважається поточною, тобто враховується до найближчої тематичної.

Семестрове оцінювання здійснюється на підставі тематичних і оцінок за вказані вище види мовленнєвої діяльності. При цьому мають враховуватися динаміка особистих навчальних досягнень учнів протягом семестру, важливість теми, тривалість її вивчення, складність  змісту тощо.

Якщо учень був відсутній на уроках протягом семестру, у відповідну клітинку замість оцінки за І семестр чи ІІ семестр  виставляється «н/а» (не атестований).

Семестрова оцінка може підлягати коригуванню. Скоригована семестрова оцінка виставляється без дати в колонку з надписом «Скоригована» поруч із колонкою «І семестр» або «ІІ семестр». Колонки для виставлення скоригованих оцінок  відводяться навіть за відсутності учнів, які виявили бажання їх коригувати. 

У разі, якщо учневі не вдалося підвищити результати, запис у колонку «Скоригована» не робиться.

Річна оцінка виставляється до журналу в колонку з надписом «Річна» без зазначення дати не раніше ніж через три дні після виставлення оцінки за
ІІ семестр.

Річне оцінювання здійснюється на основі семестрових або скоригованих семестрових оцінок. 

У разі коригування учнями оцінки за ІІ семестр, річна оцінка виставляється їм не пізніше 10 червня поточного року.

У випадку неатестації учня за підсумками двох семестрів у колонку «Річна» робиться запис «н/а» (не атестований).

Річна оцінка коригуванню не підлягає.

Виставлення оцінки з державної підсумкової атестації 
(9-й, 11-й класи, 12-й класи вечірньої (змінної) та заочної форм навчання) здійснюється в колонці з надписом «ДПА» без зазначення дати.

Учням, які не  пройшли державну підсумкову атестацію, у колонку з надписом «ДПА» робиться запис «н/а» (не атестований).

Випускникам, які звільнені від проходження державної підсумкової атестації, робиться запис «зв.» (звільнений).

Учням, яким оцінка з державної підсумкової атестації переглядалася апеляційною комісією, за її результатами виставляється оцінка в колонку з надписом «Апеляційна» без дати.

У 5–8-х, 10-х класах, де наприкінці року передбачена навчальна практика, після колонки «Річна» виставляються оцінки за практику в колонку без дати з надписом «НПБ». 

Облік занять із навчальної практики ведеться на окремих, спеціально відведених сторінках класного журналу. 

Якщо тривалість навчальної екскурсії визначено більше однієї академічної години, то під час обліку в журналі поруч із тематикою екскурсії вказується в дужках відповідна кількість годин. Оцінювання навчальних досягнень учнів за результатами таких екскурсій здійснюється на розсуд учителя.
Оформлення сторінок обліку проведених занять і навчальних досягнень учнів у класному журналі з української мови
1. У графі «Зміст уроку» в рядку без дати пишеться назва теми. Наприклад: Тема. Іменник
2. Після цього записуються номери, дати та теми уроків. 

3. По закінченні будь-якої теми робиться такий запис: число, «Контрольна робота». Якщо  в цей урок проводиться ще якийсь контрольний вид мовленнєвої діяльності, то далі записуємо: «Аудіювання художнього тексту» або «Читання наукового тексту мовчки».

4. Оскільки на перевірку мовних знань і вмінь відводиться 15-20 хвилин уроку, то решту часу використовують на виконання контрольних завдань (тесту) з аудіювання або читання мовчки. 

5. Обов’язково робиться запис домашнього завдання. Звертаємо увагу на те, що необхідно чітко зазначити, що саме треба виконати. Наприклад: Вивч. § 2. Впр. 21 (письм.).

6. Акцентуємо увагу, що з 2010/2011 навчального року на сторінці журналу «Зміст уроку» під час проведення уроків з розвитку мовлення використовується абревіатура РМ (лист Міністерства освіти і науки України від 21.08.2010 № 1/9-580 щодо вивчення у загальноосвітніх навчальних закладах предметів інваріантної складової робочого навчального плану в 2010/2011 навчальному році). 

7. Запис «Програму виконано в повному обсязі» робиться на сторінці «Зміст уроку» лише наприкінці навчального року. Цей запис учитель засвідчує власним підписом.

Зразок оформлення сторінки обліку проведених занять 

у класному журналі з української мови

Учитель____________________________________


	№

з/п
	Дата
	Зміст уроку

	1.
	03/09
	Вступ. Значення мови в житті суспільства. Українська мова – державна мова України

	
	
	Тема. Повторення вивченого в початкових класах

	2.
	…/…
	…

	…
	…
	…

	12.
	…/…
	Контрольна робота

	
	
	Тема. Відомості з синтаксису і пунктуації

	13.
	…/…
	…

	…
	…/…
	…

	22.
	…/…
	Контрольна робота


Зразок оформлення сторінки обліку навчальних досягнень учнів

у класному журналі з української мови

І семестр

________________________
Облік досягнень учнів у навчанні

(назва предмета)

	№

з/п
	Місяць

і число

Прізвище

та ім’я учня (учениці)
	Усний твір
	Діалог
	Читання мовчки
	…

/

…
	…

/

…
	Зошит
	…/

…
	Тематична
	…

/

…
	…

/

…
	Зошит
	Тематична
	 І семестр
	Скоригована

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	8
	
	
	5
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	н
	
	н
	7
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	6
	
	
	8
	
	
	
	


ІІ семестр

(5–8-й, 10-й класи загальноосвітніх навчальних закладів)

________________________
Облік досягнень учнів у навчанні

(назва предмета)

	№

з/п
	Місяць

і число

Прізвище

та ім’я учня (учениці)
	Аудіювання
	Усний переказ
	Читання вголос

(для 5-9 класів)
	… / …
	… / …
	Зошит
	…

/

…
	Тематична
	ІІ семестр
	Скоригована
	Річна
	НПБ 
	

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	6
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	9
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	н
	
	
	
	
	
	


ІІ семестр

(9-й та 11-й класи загальноосвітніх навчальних закладів, 12-й клас із вечірньою (змінною) та заочною формами навчання)

________________________
Облік досягнень учнів у навчанні

(назва предмета)

	№

з/п
	Місяць

і число

Прізвище

та ім’я 

учня (учениці)
	Аудіювання
	Усний переказ
	Читання вголос

(9 клас)
	… / …
	… / …
	Зошит
	Тематична
	ІІ семестр
	Скоригована
	Річна
	ДПА
	Апеляційна

	1.
	
	
	
	
	
	н
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	9
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	8
	
	
	
	
	
	
	


(Укладач: Кротова І.В., методист Центру аналізу та прогнозування розвитку освіти комунального вищого навчального закладу «Харківська академія неперервної освіти»)

Українська література

Усі надписи колонок на сторінці «Облік навчальних досягнень учнів» здійснюються в називному відмінку однини. Наприклад: «Домашній твір», «Напам’ять», «Зошит», «Тематична», «І семестр», «ІІ семестр», «Скоригована», «Річна», «ДПА», «Апеляційна».

Видами оцінювання навчальних досягнень учнів з української літератури є поточне, тематичне, семестрове, річне та державна підсумкова атестація (за вибором).

Поточне оцінювання — це процес установлення рівня навчальних досягнень учнів щодо оволодіння змістом предмета, уміннями й навичками відповідно до вимог навчальної програми.

Наприкінці кожної теми проводиться контрольна робота в одній із форм (див.: таблиця «Обов’язкова кількість видів контролю»), якою перевіряються знання та компетентності учнів із цієї теми.

На сторінці «Зміст уроку» робиться запис: «Контрольна робота (вид роботи)», а на сторінці «Облік навчальних досягнень учнів» під датою виставляються оцінки або «н» у разі відсутності учня.

Тематична оцінка виставляється на основі поточних з урахуванням оцінки за контрольну роботу. Якщо учень був відсутній під час написання цієї контрольної роботи, він її не писатиме в інший час, і тематична оцінка йому виставлятиметься лише на підставі поточних. 

Виходячи з цього, порожня клітинка між колонкою з оцінками за контрольну роботу та колонкою «Тематична» не залишається.

Якщо учень був відсутній на уроках протягом вивчення теми, не виконав вимоги навчальної програми, у колонку з надписом «Тематична» виставляється «н/а» (не атестований).

Тематична оцінка не підлягає коригуванню.

Можливі види контрольних робіт:

· тест;

· відповіді на запитання;

· контрольний літературний  диктант;

· анкета головного героя;

· комбінована контрольна робота тощо;

· письмові контрольні твори.

Обов’язкова кількість видів контролю

5–9-й класи

	Класи
	5
	6
	7
	8
	9

	Семестри
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	І
	ІІ

	Контрольні роботи

у формі:

· контрольного класного твору;
· виконання інших завдань (тестів, відповідей на запитання тощо) 
	2

–

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	4

2

2
	4

2

2

	Уроки розвитку мовлення* (РМ)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)

	Уроки позакласного читання (ПЧ)
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	1
	1

	Контрольний

домашній твір
	–
	–
	–
	–
	–
	–
	–
	–
	1
	1

	Перевірка зошитів
	4
	5
	4
	5
	4
	5
	4
	5
	4
	5


10–11-й класи денної форми навчання та 12-й клас вечірньої (змінної), заочної форм навчання
	Класи
	10
	11 (12)
	
	10
	11

	Семестри
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	
	І
	ІІ
	І
	ІІ

	
	РІВЕНЬ СТАНДАРТУ,

АКАДЕМІЧНИЙ
	
	ПРОФІЛЬНИЙ

РІВЕНЬ

	Контрольні роботи
у формі:

· контрольного класного твору;

· виконання інших завдань (тестів, відповідей на запитання тощо) 
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	
	4

1

3
	4

1

3
	4

1

3
	4

1

3

	Уроки розвитку мовлення* (РМ)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)

	Уроки позакласного читання (ПЧ)
	1
	1
	1
	1
	
	2
	2
	2
	2

	Контрольний домашній твір
	1
	1
	1
	1
	
	2
	2
	1
	1

	Перевірка зошитів
	4
	5
	4
	5
	
	4
	5
	4
	5


*У кожному семестрі обов’язковим є проведення двох уроків розвитку мовлення: одного уроку усного розвитку мовлення, а другого – писемного. Умовне позначення у таблиці – (у + п).

Відповідно до листа Міністерства освіти і науки України від 01.06.2012 № 1/9-426 «Щодо інструктивно-методичних рекомендацій із базових дисциплін» «поданий у таблиці розподіл годин є мінімальним і обов’язковим для проведення в кожному семестрі. Учитель на власний розсуд може збільшити кількість видів контрою відповідно до рівня підготовки учнів, особливостей класу тощо». 

У 8–9-х класах із поглибленим вивченням української літератури пропорційно збільшується кількість контрольних робіт і уроків розвитку мовлення (визначається вчителем).

Можливі види контрольних робіт із розвитку мовлення:

· складання оповідання (казки) за прислів’ям;

· добір прислів’їв, крилатих виразів, фразеологічних зворотів, що виражають головну ідею твору;

· введення власних описів в інтер’єр, портрет, пейзаж у вже існуючому творі;

· усний переказ оповідання, епізоду твору;

· твір-характеристика персонажа;

· написання асоціативного етюду, викликаного певним художнім образом;

· написання вітального слова на честь літературного героя, автора тощо;

· твір-опис за картиною;

· складання тез літературно-критичної статті (параграфа підручника);

· підготовка проекту (з можливим використанням мультимедійних технологій) – індивідуального чи колективного – з метою представлення життєвого і творчого шляху, естетичних уподобань письменника тощо;

· складання анкети головного героя, цитатних характеристик, конспекту, рецензії, анотації;

· написання реферату;

· ідейно-художній аналіз поетичного чи прозового твору; 

· написання листа авторові улюбленої книжки;

· інсценізація твору (конкурс на кращу інсценізацію уривка твору) тощо.

Оцінка за зошит виставляється до класного журналу 1 раз на місяць і вважається поточною, тобто враховується до найближчої тематичної.

Семестрове оцінювання здійснюється на підставі тематичних. При цьому мають враховуватися динаміка особистих навчальних досягнень учнів протягом семестру, важливість теми, тривалість її вивчення, складність  змісту тощо.

Якщо учень був відсутній на уроках протягом семестру, у відповідну клітинку замість оцінки за І семестр чи ІІ семестр  виставляється  «н/а» (не атестований).

Семестрова оцінка може підлягати коригуванню. Скоригована семестрова оцінка виставляється без дати в колонку з надписом «Скоригована» поруч із колонкою «І семестр» або «ІІ семестр». Колонки для виставлення скоригованих оцінок  відводяться навіть за відсутності учнів, які виявили бажання їх коригувати. 

У разі, якщо учневі не вдалося підвищити результати, запис у колонку «Скоригована» не робиться.

Річна оцінка виставляється до журналу в колонку з надписом «Річна» без зазначення дати не раніше ніж через три дні після виставлення оцінки за
ІІ семестр.

Річне оцінювання здійснюється на основі семестрових або скоригованих семестрових оцінок. 

У випадку неатестації учня за підсумками двох семестрів у колонку «Річна» робиться запис «н/а» (не атестований).

Річна оцінка коригуванню не підлягає.

Виставлення оцінки з державної підсумкової атестації (9-й, 11-й класи денної форми навчання та 12-й клас із вечірньою (змінною) та заочною формами навчання) здійснюється в колонці з надписом «ДПА» без зазначення дати.

Учням, які не пройшли державну підсумкову атестацію, у колонку з надписом «ДПА» робиться запис «н/а» (не атестований).

Випускникам, які звільнені від проходження державної підсумкової атестації, робиться запис «зв.» (звільнений).

Учням, яким оцінка з державної підсумкової атестації переглядалася апеляційною комісією, за її результатами виставляється оцінка в колонку з надписом «Апеляційна» без дати.

У 5–8-х, 10-х класах, де наприкінці року передбачена навчальна практика, після колонки «Річна» виставляються оцінки за практику в колонку без дати з надписом «НПБ». 

Облік занять із навчальної практики ведеться на окремих, спеціально відведених сторінках класного журналу. 

Якщо тривалість навчальної екскурсії визначено більше однієї академічної години, то під час обліку в журналі поруч із тематикою екскурсії вказується в дужках відповідна кількість годин. Оцінювання навчальних досягнень учнів за результатами таких екскурсій здійснюється на розсуд учителя.
Оформлення сторінок обліку проведених занять і навчальних досягнень учнів у класному журналі з української літератури

1. У графі «Зміст уроку» в рядку без дати пишеться назва теми. Наприклад: Тема. Усна народна творчість

2. Після цього записуються номери, дати та теми уроків.

3. По закінченні будь-якої теми робиться такий запис: число, «Контрольна робота (вид діяльності)». 

4. Обов’язково робиться запис домашнього завдання. Звертаємо увагу на те, що необхідно чітко зазначити, що саме треба виконати. Наприклад: прочитати повість М. Коцюбинського «Дорогою ціною», виписати цитати до образів Остапа й Соломії.

5. Оцінки за знання творів напам’ять виставляються в окрему колонку без дати з надписом «Напам’ять».

6. Відповідно до листа Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.06.2012 № 1/9-426 «Щодо інструктивно-методичних рекомендацій із базових дисциплін» з 2012/2013 навчального року домашній контрольний твір не є обов’язковою формою контролю з української літератури, тобто вчитель на власний розсуд може проводити його або ні.

Якщо такий вид контролю навчальних досягнень учнів, як домашній контрольний твір, проводиться вчителем, необхідно обрати таку форму творчої роботи (наприклад, створення фанфіків тощо), щоб учні самостійно виконували творче домашнє завдання.

У разі, якщо вчитель проводить домашній контрольний твір, він виставляє оцінки всім учням без винятку в окремій колонці без дати з надписом «Домашній твір» після того уроку, коли учні отримали це домашнє завдання.

Якщо ж домашній контрольний твір не проводиться вчителем як вид контролю, відповідна колонка в класному журналі відсутня.

7. Акцентуємо увагу, що з 2010/2011 навчального року на сторінці журналу «Зміст уроку» під час проведення уроків з розвитку мовлення та позакласного читання використовуються такі абревіатури на позначення цих занять: РМ, ПЧ (лист Міністерства освіти і науки України від
21.08.2010 № 1/9-580 щодо вивчення у загальноосвітніх навчальних закладах предметів інваріантної складової робочого навчального плану
в 2010/2011 навчальному році). 

8. Запис «Програму виконано в повному обсязі» робиться на сторінці «Зміст уроку» лише наприкінці навчального року. Цей запис учитель засвідчує власним підписом.

Зразок оформлення сторінки обліку проведених занять у класному журналі  з української літератури 

Учитель____________________________________

	№

з/п
	Дата
	Зміст уроку

	
	
	І семестр

	
	
	Тема. Літературний процес ХХ століття (1900-1930)

	1.
	…/…
	Розвиток української літератури на новому історичному етапі

	…
	…/…
	…

	…
	…/…
	…

	…
	…/..
	 Контрольна робота (тест або твір, або інший вид діяльності)

	
	
	Тема.  ….


Зразок оформлення сторінки обліку навчальних досягнень учнів

у класному журналі з української літератури 
I семестр
Українська література
____
Облік досягнень учнів у навчанні

(назва предмета)

	№

з/п
	Місяць

і число

Прізвище

та ім’я учня (учениці)
	…

/

…
	…

/

…
	Зошит
	…

/

…
	Тематична
	…

/

…
	Напам’ять
	…

/

…
	…

/

…
	Тематична
	І семестр
	Скоригована

	1.
	
	
	
	
	7
	
	
	
	
	н
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	н
	
	
	
	
	9
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	9
	
	
	
	
	7
	
	
	


ІІ семестр

(5–8-й, 10-й класи загальноосвітніх навчальних закладів)

Українська література
______
Облік досягнень учнів у навчанні

(назва предмета)

	№

з/п
	Місяць

і число

Прізвище 

та ім’я 

учня (учениці)
	…

/

…
	.

..

/

…
	…

/

…
	…

/

…
	Зошит
	…

/

…
	Тематична
	ІІ семестр
	Скоригована
	Річна
	НПБ

	1.
	
	
	
	
	
	
	8
	
	
	
	
	

	2.
	
	н
	
	
	
	
	н
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	9
	
	
	
	
	


ІІ семестр
(9-й та 11-й класи денних загальноосвітніх навчальних закладів і 12-й клас загальноосвітніх навчальних закладів із вечірньою (змінною) та заочною формами навчання
Українська література
___
Облік досягнень учнів у навчанні

(назва предмета)

	№

з/п
	Місяць

і число

Прізвище 

та ім’я 

учня (учениці)
	…

/

..
	…

/

…
	Домашній твір (якщо проводиться)
	…

/

…
	…

/

…
	Зошит
	Тематична
	ІІ семестр
	Скоригована
	Річна
	ДПА
	Апеляційна
	

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ведення й перевірка зошитів з української мови та літератури регламентується листом Міністерства освіти і науки України від
28.04.2006 № 1/9-301 «Вимоги до виконання письмових робіт учнів загальноосвітніх навчальних закладів і перевірки зошитів з української мови й літератури та зарубіжної літератури у 5–11-х класах». Відповідно до цього листа основними видами письмових робіт з української мови є такі:

· класні й домашні вправи (кількість домашніх вправ – одна або дві (на розсуд учителя), але не більше двох; якщо ж уроки спарені, то для виконання вдома пропонується дві або три вправи);

· словникові диктанти (кількість слів у словниковому диктанті: 12 – у 5 класі, 24 – у 6-7-х класах, 36 – у 9-10-х класах, 48 – в 11 класі та 12 класі з вечірньою (змінною) та заочною формами навчання);

· навчальні диктанти, твори й перекази;

· самостійні роботи;

· тестові завдання (як відкритої, так і закритої форми);

· складання таблиць, схем, написання конспектів (у старших класах), робота зі словниками та інші види робіт, передбачені чинними програмами.

Основними видами класних і домашніх письмових робіт з української літератури є:

· відповідь на поставлене в підручнику або вчителем запитання;

· написання навчальних класних і домашніх творів;

· виконання самостійних робіт;

· складання таблиць, схем римування, партитур, написання конспектів (у старших класах), робота з цитатним матеріалом, з літературними джерелами та інші види робіт, передбачені чинними програмами.

Обов’язкова кількість видів контролю з української мови та літератури подана в листі Головного управління освіти і науки від 13.09.2010 № 4619 «Про внесення змін та доповнень до науково-методичних рекомендацій про застосування Інструкції з ведення класного журналу учнів 5–11(12)-х класів загальноосвітніх навчальних закладів».

Аналіз контрольних письмових творів і переказів, а також контрольних диктантів виконують у робочому зошиті.

Кількість робочих зошитів з української мови визначається за класами:

· 5–9 класи – по два зошити;

· 10–11(12) класи – по одному зошиту.

Для контрольних робіт з української мови в усіх класах використовують по одному зошиту.

Кількість робочих зошитів з української літератури – по одному в кожному класі.

Для контрольних робіт з української літератури в усіх класах використовують по одному зошиту. 

Для навчальних і контрольних видів письмових робіт використовують зошити в лінію (з позначеним берегом) на 18 сторінок або на 24 сторінки (у 10–11(12)-х класах зошит для навчальних робіт може бути більшим за обсягом).

Зошити для контрольних робіт мають зберігатися в школі протягом усього поточного навчального року.

Порядок перевірки письмових робіт

Зошити для навчальних класних і домашніх робіт з української мови перевіряють:

· у 5–6-х класах – двічі на тиждень;

· у 7–9-х класах – 2-3 рази на місяць;

· у 10–11(12)-х класах – двічі на місяць.

Зошити для навчальних класних і домашніх робіт з української літератури перевіряють раз на місяць у кожному класі.

Оцінку за ведення зошитів з мови та літератури виставляють один раз на місяць у кожному класі окремою колонкою в журналі. 

Виставляючи оцінку за ведення зошита з мови чи літератури, слід ураховувати такі критерії:

· наявність різних видів робіт;

· грамотність (якість виконання робіт);

· охайність;

· уміння правильно оформлювати роботи (дотримання вимог орфографічного режиму).

Ведення зошитів з української мови та літератури оцінюється оцінкою від 1 до 12 балів.
Орфографічний режим
Записи в зошиті учні виконують кульковою ручкою з синім чорнилом чи його відтінками (для підкреслення членів речення, позначення значущих частин слова, оформлення таблиць, схем тощо використовують простий олівець).

Між класною й домашньою роботою пропускають два рядки (між видами робіт, що входять до складу класної чи домашньої роботи, рядків не пропускають).

Дату класної, домашньої та контрольної роботи з української мови й літератури у 5–11(12)-х класах записують так: на першому рядку дату записують словами, а на другому – вид роботи (класна, домашня чи контрольна), наприклад:

Сьоме лютого

Класна робота

У 10–11(12)-х класах у зошитах з української літератури можливим є й інше оформлення: на першому рядку записують вид роботи, а на березі цього ж рядка зазначають дату цифрами, наприклад:

07.05.06 Класна робота

В інших класах дата й назва робіт з української літератури оформлюються так, як і з української мови.

У зошитах для контрольних робіт з української мови та літератури в усіх класах записується дата й лише назва роботи, наприклад:
Сьоме лютого

Читання мовчки

Після заголовків, назв видів робіт, підпису зошита крапку не ставлять.
Зразок підпису зошита:

Зошит

для робіт з української мови

учня 5 А класу

Харківської ЗОШ І-ІІІ ступенів № 104
Захарченка Сергія

Зошит

для контрольних робіт

з української літератури

учениці 7 В класу

Дергачівської гімназії № 3

Усенко Олени
Неправильний запис охайно перекреслюють (а не беруть у дужки чи витирають гумкою або замальовують коректором).

Технічні правила перевірки учнівських 

письмових робіт:

Усі записи, помітки й виправлення в учнівських письмових роботах слід виконувати ручкою з червоним чорнилом.
Виявлені помилки позначають так:

· орфографічні, пунктуаційні та граматичні помилки на вивчені вже правила підкреслюють горизонтальною рискою й на березі в цьому ж рядку вказують тип помилки (׀ – орфографічна, v – пунктуаційна, г – граматична), помилки на ще не вивчені правила виправляють, перекреслюючи їх скісною рискою ( ⁄ ) й надписуючи потрібну літеру чи розділовий знак, указують на березі тип помилки, проте її не враховують при остаточному визначенні оцінки;
· лексичні (неточність у слововживанні, тавтологія, росіянізми тощо), стилістичні (стильова невідповідність дібраних мовних засобів, одноманітність дібраних мовних засобів тощо) та змістові помилки (логічні – втрата послідовності викладу, неправильний поділ тексту на абзаци, фактичні – неправильно вказано дату, власну назву тощо) підкреслюють горизонтальною хвилястою рискою й на березі в цьому ж рядку вказують тип помилки (Л – лексична, С – стилістична, З – змістова помилки). 

(Укладач: Кротова І.В., методист Центру аналізу та прогнозування розвитку освіти комунального вищого навчального закладу «Харківська академія неперервної освіти»)

Російська мова

Оцінювання навчальних досягнень учнів 6–11(12)-х класів і виставлення оцінок до класного журналу

Усі надписи колонок на сторінці «Облік навчальних досягнень учнів» здійснюються у називному відмінку однини. Наприклад: «Зошит», «Тематична», «І семестр», «ІІ семестр», «Скоригована», «Річна», «ДПА», «Апеляційна».

Основними видами оцінювання навчальних досягнень учнів основної та старшої школи є поточне, тематичне, семестрове, річне (підсумкове оцінювання як окремий вид не здійснюється, а бал виставляється та дорівнюється річному) та державна підсумкова атестація.

Поточне оцінювання здійснюється у процесі поурочного вивчення теми. 

Поточна оцінка виставляється до класного журналу в колонку з надписом, що засвідчує дату проведення заняття, коли здійснювалося оцінювання учня (учениці). 

На початку вивчення теми (частини теми, сукупності тем) учитель має ознайомити учнів з тривалістю її (їх) вивчення (кількістю занять), кількістю й тематикою обов’язкових робіт і термінами їх проведення, орієнтовними питаннями, завданнями (прикладами завдань), що виносяться на тематичне оцінювання, терміном і формою його проведення, умовами оцінювання.

Наприкінці кожної мовної теми проводиться перевірна робота, яка перевіряє знання та мовні вміння з цієї теми. Здійснюється вона лише у формі тестових завдань.
На сторінці «Зміст уроку» робиться запис: «Проверочная работа», а на сторінці «Облік навчальних досягнень учнів» під датою виставляються оцінки та «н». 

Тематична оцінка виставляється на основі поточних з урахуванням оцінки за перевірну роботу. Якщо учень був відсутній під час написання цієї контрольної роботи, він її не писатиме в інший час, і тематична оцінка йому виставлятиметься лише на підставі поточних. 

Виходячи з цього, порожня клітинка між колонкою з оцінками за перевірну роботу та колонкою «Тематична» не залишається.

Загальні підходи до оцінювання навчальних досягнень учнів модифікуються залежно від типу мовного курсу, а саме:

· для загальноосвітніх навчальних закладів з навчанням російською мовою;

· для загальноосвітніх навчальних закладів з українською мовою навчання (початок вивчення російської мови з 1-го класу);

· для загальноосвітніх навчальних закладів з українською мовою навчання (початок вивчення російської мови з 5-го класу).

Відмінності між варіантами мовних курсів полягають в обсягах і рівнях складності текстів, що пропонуються для слухання, читання, переказування, списування чи диктанту; в обсязі висловлювань, які складають учні. Окрім того, зазначені варіанти відрізняються видами мовленнєвої діяльності, які перевіряються в тому чи іншому класі. 

Для перевірки правопису в різних варіантах курсу застосовують різні види перевірних робіт по класах (списування, зорово-слуховий диктант, слуховий диктант).

Оцінювання говоріння (діалог, усний переказ і усний твір) та читання вголос здійснюється індивідуально шляхом накопичення оцінок протягом семестру або року. Для цього не відводиться окремих уроків. Необхідно, щоб кожен учень протягом семестру одержав бал за усний переказ (незалежно від того, яким буде переказ – чи тексту-опису, чи тексту-розповіді та ін., чи відтворення лінгвістичного матеріалу), головне, що при цьому оцінюється вміння говорити.

Повний перелік перевірних робіт за різними варіантами курсу подано в таблицях:

Для шкіл з навчанням російською мовою
	Параметри перевірки


	6 кл.
	7 кл.
	8 кл.
	9 кл.
	10 кл.
	11 кл.

	
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II

	Знання з мови та мовні вміння
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	1
	1
	1
	1

	Аудіювання
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1

	Говоріння: діалог
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*
	1*
	1*
	-
	-
	-
	-

	усний переказ
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*

	усний твір
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*

	Читання: мовчки
	
	1
	
	1
	
	1
	
	1
	
	1
	
	1

	вголос
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*
	-
	-
	-
	-

	Письмо: слуховий диктант
	
	1
	
	1
	
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	зорово-слуховий диктант
	-
	-
	1
	-
	1
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	списування
	1
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	письмовий переказ
	-
	1
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-

	письмовий твір
	-
	-
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1


Для шкіл з українською мовою навчання
(початок вивчення російської мови  з 1 класу)
	Параметри перевірки
	6 кл.
	7 кл.
	8 кл.
	9 кл.
	10 кл.
	11 кл.

	
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II

	Знання з мови та мовні вміння
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	1
	1
	1
	1

	Аудіювання
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*

	Говоріння: діалог
	
	1*
	
	1*
	
	1*
	
	1*
	
	
	
	

	усний переказ
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*

	усний твір
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*

	Читання: вголос
	
	1*
	
	1*
	
	1*
	
	1*
	
	
	
	

	мовчки
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1

	Письмо: списування
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	зорово-слуховий диктант
	-
	1
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-

	слуховий диктант
	-
	-
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1

	письмовий переказ
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	-
	-
	-

	письмовий твір
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	1
	-
	1


Для шкіл з українською мовою навчання
(початок вивчення російської мови з 5 класу)
	Параметри перевірки
	6 кл.
	7 кл.
	8 кл.
	9 кл.
	10 кл.
	11 кл.

	
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II

	Знання з мови та мовні вміння
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	1
	1
	1
	1

	Аудіювання
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1

	Говоріння: діалог
	
	1*
	
	1*
	
	1*
	
	1*
	
	
	
	

	усний переказ
	-
	1*
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	усний твір
	-
	-
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*
	-
	1*

	Читання: вголос
	
	1*
	
	1*
	
	1*
	
	1*
	
	
	
	

	мовчки
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1

	Письмо: списування***
	1
	1
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	

	зорово-слуховий
диктант
	-
	-
	-
	1
	-
	1
	1
	-
	1
	-
	1
	-

	слуховий диктант
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	1
	-
	1
	-
	1

	письмовий переказ
	-
	-
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1


*Види діяльності, перевірка яких здійснюється індивідуально протягом семестру і не датується. 

У таблиці зазначена мінімальна кількість перевірних робіт, учитель на власний розсуд має право збільшувати цю кількість, залежно від рівня підготовленості класу, здібностей конкретних учнів, умов роботи тощо.

Оскільки тести з аудіювання та читання мовчки проводяться на одному уроці з перевірною роботою за мовну тему, а на говоріння (діалог, усний переказ, усний твір) взагалі не відводиться окремого уроку, то для зручності ведення контролю за видами мовленнєвої діяльності записи в журналі оформлюються у такий спосіб: на початку семестру на лівій сторінці журналу в колонках без дат записуються ті види контролю, які проводяться протягом семестру і не датуються.

Семестрова оцінка виставляється без дати до класного журналу в колонку з надписом «І семестр», «ІІ семестр». Семестрове оцінювання здійснюється на підставі тематичних оцінок. При цьому мають враховуватися динаміка особистих навчальних досягнень учня (учениці) з предмета протягом семестру, важливість теми, тривалість її вивчення, складність змісту тощо.

Якщо учень (учениця) був(-ла) відсутній(-я) на уроках протягом семестру, у відповідну клітинку замість оцінки за І семестр чи 
ІІ семестр виставляється «н/а» (не атестований(а)).

Семестрова оцінка може підлягати коригуванню. Скоригована семестрова оцінка виставляється без дати в колонку з надписом «Скоригована» поруч із колонкою «І семестр» або «ІІ семестр». Колонки для виставлення скоригованих оцінок  відводяться навіть за відсутності учнів, які виявили бажання їх коригувати. 

Річне оцінювання здійснюється на основі семестрових або скоригованих семестрових оцінок. 

У випадку неатестації учня (учениці) за підсумками двох семестрів у колонку «Річна» робиться запис «н/а» (не атестований(а)). Річна оцінка коригуванню не підлягає.
Виставлення оцінки з державної підсумкової атестації здійснюється в колонці з надписом «ДПА» без зазначення дати.

Учням, які не  пройшли державну підсумкову атестацію, у колонку з надписом «ДПА» робиться запис «н/а» (не атестований(а)).

Випускникам, які звільнені від проходження державної підсумкової атестації, робиться запис «зв.» (звільнений (а)).

Учням, яким оцінка з державної підсумкової атестації переглядалася апеляційною комісією, за її результатами виставляється оцінка в колонку з надписом «Апеляційна» без дати.

Оцінка за зошит виставляється до журналу 1 раз на місяць у колонці без дати, що надписується «Зошит», і вважається поточною, тобто враховується до найближчої тематичної.
У 5–8-х, 10-х класах, де наприкінці року передбачена навчальна практика, після колонки «Річна» виставляються оцінки за практику в колонку без дати з надписом «НПБ». 
Облік занять із навчальної практики ведеться на окремих, спеціально відведених сторінках класного журналу. 
Якщо тривалість навчальної екскурсії визначено більше однієї академічної години, то під час обліку в журналі поруч із тематикою екскурсії вказується в дужках відповідна кількість годин. Оцінювання навчальних досягнень учнів за результатами таких екскурсій здійснюється на розсуд учителя.
Зразок оформлення сторінки обліку навчальних досягнень учнів

у класному журналі з російської мови

І семестр

________________________
Облік навчальних досягнень учнів

(назва предмета)

	№

з/п
	Місяць

і число

Прізвище

та ім’я учня (учениці)
	…

/

…
	…

/

…
	…

/

…
	Тематична
	…

/

…
	…

/

…
	Тематична
	І семестр
	Скоригована

	1.
	
	
	
	н
	
	
	9
	
	
	

	2.
	
	
	
	6
	
	
	н

	
	
	

	3.
	
	
	
	9
	
	
	7
	
	
	


ІІ семестр

(6–8-й, 10-й класи загальноосвітніх навчальних закладів)

________________________
Облік навчальних досягнень учнів


(назва предмета)

	№

з/п
	Місяць

і число

Прізвище

та ім’я учня (учениці)
	Аудіювання
	Діалог
	Усний переказ
	Читання вголос
	 Усний твір 
	…

/…
	…

/ …
	Тематична
	ІІ семестр
	Скоригована
	Річна
	НПБ

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	н
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	7
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	10
	
	
	
	
	


ІІ семестр

(9-й та 11-й класи загальноосвітніх навчальних закладів із денною формою навчання та 12-й клас із вечірньою (змінною) та заочною формами навчання)

________________________
Облік навчальних досягнень учнів

(назва предмета)

	№

з/п
	Місяць

і число

Прізвище

та ім’я 

учня (учениці)
	Аудіювання
	Діалог
	Усний переказ
	Читання вголос
	Усний твір


	…/ …
	…/ …
	ІІ семестр
	Скоригована
	Річна
	ДПА
	Апеляційна

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	н
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	9
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	10
	
	
	
	
	


Зразок оформлення сторінки обліку проведених занять 

у класному журналі з російської мови*

Учитель____________________________________


	№

з/п
	Дата
	Зміст уроку

	
	
	Тема. Основные понятия стилистики 

	1
	…/09
	…

	2.
	…/09
	…

	3.
	…/09
	…

	4.
	…/09
	Проверочная работа

	
	
	Тема. Служебные части предложения

	5.
	…/10
	…

	6.
	…/10
	…

	7.
	…/10
	Проверочная работа

	
	
	Тема. Глагол

	8.
	…/11
	…

	9.
	…/11
	


*Сторінки журналу (зміст уроку) з російської мови заповнюються російською мовою незалежно від мови навчання в загальноосвітньому навчальному закладі.
(Укладач: Приходько А.І., методист Центру аналізу та прогнозування розвитку освіти комунального вищого навчального закладу «Харківська академія неперервної освіти»)

Література (інтегрований курс)

Світова література

Оцінювання навчальних досягнень учнів 5–11(12)-х класів і виставлення оцінок до класного журналу

Обов’язкова кількість видів контролю

5–9 класи

	Класи
	5
	6
	7
	8
	9

	Семестри
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	І
	ІІ

	Контрольні роботи

у формі:

· контрольного класного твору;
· виконання інших завдань (тестів, відповідей на запитання тощо)
	2

–

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2

	Уроки розвитку

мовлення*

(РМ)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)

	Уроки позакласного

читання

(ПЧ)
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	1
	1

	Контрольний

домашній

твір
	–
	–
	–
	–
	–
	–
	–
	–
	1
	1

	Перевірка зошитів
	4
	5
	4
	5
	4
	5
	4
	5
	4
	5


У 8–9-х класах із поглибленим вивченням світової літератури пропорційно збільшується кількість контрольних робіт і уроків розвитку мовлення (на розсуд учителя визначаються кількість і види контрольних робіт).
10–11 класи денної форми навчання та 12-й клас вечірньої (змінної), заочної форм навчання
	Класи
	10
	11 (12)
	
	10
	11 (12)
	
	10
	11

	Семестри
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	
	І
	ІІ
	І
	ІІ

	Рівні
	РІВЕНЬ СТАНДАРТУ
	
	АКАДЕМІЧНИЙ РІВЕНЬ
	
	ПРОФІЛЬНИЙ РІВЕНЬ

	Контрольні роботи

у формі:

· контроль-ного классного твору;

· виконання інших завдань (тестів, відповідей на запитання тощо)
	2

1

1
	2

1

1
	2

1

1
	2

1

1
	
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	
	4

1

3
	4

1

3
	4

1

3


	4

1

3



	Уроки розвитку мовлення*

(РМ)
	2

у+п
	2

у+п
	2

у+п
	2

у+п
	
	2

у+п
	2

у+п
	2

у+п
	2

у+п
	
	3

1у+2п
	3

2у+1п
	3

1у+2п
	3

2у+1п

	Уроки позакласного читання

(ПЧ)
	1
	1
	1
	1
	
	2
	2
	1
	1
	
	2
	2
	2
	2

	Контрольний

домашній твір
	1
	1
	1
	1
	
	1
	1
	1
	1
	
	1
	1
	1
	1

	Перевірка зошитів
	4
	5
	4
	5
	
	4
	5
	4
	5
	
	4
	5
	4
	5


У кожному семестрі обов’язковим є проведення двох уроків розвитку мовлення: одного уроку усного розвитку мовлення, а другого – писемного. Умовне позначення в таблиці – (у + п).

Поданий у таблицях розподіл годин є мінімальним і обов’язковим для проведення в кожному семестрі. Учитель на власний розсуд може збільшити кількість видів контролю відповідно до рівня підготовки учнів, особливостей класу тощо.

Можливі види контрольних робіт:

· тест;

· відповіді на запитання;

· контрольний літературний  диктант;

· анкета головного героя;

· комбінована контрольна робота тощо;

· письмові контрольні твори.

Поточна оцінка виставляється до класного журналу в колонку з надписом, що засвідчує дату проведення заняття, коли здійснювалося оцінювання навчальних досягнень учнів.

Наприкінці кожної теми проводиться контрольна робота в одній із форм, поданих у таблиці вище.

На сторінці «Зміст уроку» робиться запис: «Контрольна робота (вид діяльності)», а на сторінці «Облік навчальних досягнень учнів» під датою виставляються оцінки та «н».

Тематичне оцінювання визначає рівень навчальних досягнень із певної літературної теми (частини теми, сукупності тем). Тематичну оцінку виставляють за результатами поточного оцінювання, ураховуючи всі види навчальної діяльності, що підлягали оцінюванню протягом вивчення теми, не відводячи на це окремого уроку. Тематичний бал не підлягає коригуванню (повторне тематичне оцінювання не проводиться, оцінка за повторне тематичне оцінювання не виставляється). Якщо учень (учениця) був(-ла) відсутній(я) на уроках протягом вивчення теми, не виконував(-ла) вимоги навчальної програми, у колонку з надписом «Тематична» виставляється «н/а» (не атестований(-а)).

Семестрове оцінювання здійснюється на підставі тематичних оцінок і має бути наближеним до середнього арифметичного від суми балів тематичного оцінювання літературних знань. Отже, за І семестр, наприклад, у 9 класі з кількістю 2 години на тиждень, семестровий бал виводять на основі трьох тематичних. При цьому слід ураховувати динаміку особистих навчальних досягнень учнів з предмета, важливість теми (тривалість її вивчення, складність змісту, ступінь узагальнення матеріалу тощо), але завжди на користь учня. Наприклад, за відсутності 1 тематичної оцінки (учень був не атестований (н/а) з поважної причини) семестровий бал має виставлятися на підставі наявних тематичних оцінок на користь дитини, з урахуванням самостійного засвоєння нею матеріалу попередньої теми, за яку виставлено «н/а». Якщо учень з поважної причини був відсутній на шкільних заняттях більше половини навчального часу в семестрі та має лише 1 тематичну оцінку або не має тематичних оцінок узагалі, такий учень не може бути атестований за семестр. Напроти прізвища такого учня в колонці І семестр має стояти запис – не атестований(а) – (н/а). Семестрова оцінка може підлягати коригуванню. Підвищення семестрової оцінки учнями: 

· 9-х класів – не дає їм права на отримання свідоцтва з відзнакою; 

· 10–11(12)-х класів – не дає їм права бути претендентами на нагородження золотою «За особливі успіхи у навчанні» та срібною «За успіхи у навчанні» медалями.

Оцінка за контрольний твір є середнім арифметичним за зміст і грамотність, що виставляють у колонці з датою написання роботи; надпис у журнальній колонці «Твір» не робиться. У 9–11(12)-х класах оцінка за контрольний домашній твір виставляється в колонці після проведення уроку, на якому було задано домашній твір і проведено інструктаж щодо його виконання. На сторінці журналу вгорі робиться запис «Домашній твір». Без дати виставляють оцінку за читання напам'ять поетичних або прозових творів (надпис у журнальній колонці – «Напамʼять»), з метою накопичення оцінки за читання учнями напам’ять до виставлення найближчої тематичної.
Надпис «Зошит», як і записи інших форм контролю, роблять у формі називного відмінка (а не «за зошит»); І семестр (а не «за І семестр»).

У 5–8-х, 10-х класах, де наприкінці року передбачена навчальна практика, після колонки «Річна» виставляються оцінки за практику в колонку без дати з надписом «НПБ».
Облік занять із навчальної практики ведеться на окремих, спеціально відведених сторінках класного журналу. 

Якщо тривалість навчальної екскурсії визначено більше однієї академічної години, то під час обліку в журналі поруч із тематикою екскурсії вказується в дужках відповідна кількість годин. Оцінювання навчальних досягнень учнів за результатами таких екскурсій здійснюється на розсуд учителя.

Зразок оформлення сторінки обліку навчальних досягнень учнів

у класному журналі
зі світової літератури та літератури (інтегрований курс)

I семестр

________________________
Облік досягнень учнів у навчанні

(назва предмета)

	№

з/п
	Місяць

і число

Прізвище

та ім’я учня (учениці)
	...

/

..
	...

/

…
	...

/

…
	Тематична
	…

/

…
	Напам’ять
	...

/

…
	Тематична
	І семестр
	Скоригована

	1.
	
	
	
	6
	
	
	
	8
	
	
	

	2.
	
	
	
	9
	
	
	
	н
	
	
	

	3.
	
	
	
	н
	
	
	
	6
	
	
	


Оцінка за зошит виставляється до журналу 1 раз на місяць у колонці без дати, яка надписується «Зошит», і вважається поточною, тобто враховується до найближчої тематичної.
ІІ семестр

(5–8-й, 10-й класи загальноосвітніх навчальних закладів)

________________________
Облік досягнень учнів у навчанні

(назва предмета)

	№

з/п
	Місяць

і число

Прізвище 

та ім’я 

учня (учениці)
	...

/

…
	...

/

…
	Тематична
	ІІ семестр
	Скоригована
	Річна
	НПБ

	1.
	
	
	7
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	н
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	8
	
	
	
	
	


ІІ семестр
(9-й та 11-й класи денних загальноосвітніх навчальних закладів і 12-й клас із вечірньою (змінною) та заочною формами навчання)
________________________
Облік досягнень учнів у навчанні

(назва предмета)

	№

з/п
	Місяць

і число

Прізвище 

та ім’я 

учня (учениці)
	...

/

…
	...

/

…
	Тематична
	ІІ семестр
	Скоригована
	Річна
	ДПА
	Апеляційна

	1.
	
	
	
	н
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	9
	
	
	
	
	  


*Сторінки журналів (зміст уроку) з літератури (інтегрований курс) заповнюються російською мовою, а сторінки журналів (зміст уроку) зі світової літератури заповнюються українською мовою. 

(Укладач: Приходько А.І., методист Центру аналізу та прогнозування розвитку освіти комунального вищого навчального закладу «Харківська академія неперервної освіти»)

Оцінювання навчальних досягнень учнів 5–9-х класів і виставлення балів до класного журналу

Оцінювання результатів навчання російської та інших мов національних меншин здійснюється на основі компетентнісного та особистісно орієнтованого підходів до мовного курсу, який, передусім, має забезпечити учням уміння ефективно користуватися мовою як засобом спілкування, пізнання, планування та організації самостійної діяльності, високу мовленнєву культуру особистості, сприяти формуванню громадської позиції та ціннісних орієнтацій.

Вимоги до оцінювання навчальних досягнень учнів основної школи набувають чинності поетапно:

­ у 5 класах загальноосвітніх навчальних закладів – з 2013/14 навчального року;

­ у 6 класах загальноосвітніх навчальних закладів – з 2014/15 навчального року;

­ у 7 класах загальноосвітніх навчальних закладів – з 2015/16 навчального року;

­ у 8 класах загальноосвітніх навчальних закладів – з 2016/17 навчального року;

­ у 9 класах загальноосвітніх навчальних закладів – з 2017/18 навчального року.

Вимоги до оцінювання навчальних досягнень учнів з мов національних меншин призначено для таких типів мовних курсів:

I – для загальноосвітніх навчальних закладів із навчанням мовою національних меншин;

II-A – для загальноосвітніх навчальних закладів із навчанням українською мовою (початок вивчення з 1 класу);

I-Б – для загальноосвітніх навчальних закладів із навчанням українською мовою (початок вивчення з 5 класу).

У навчанні мови пріоритетним є формування комунікативної компетентності, передусім базових умінь і навичок мовленнєвої діяльності, культури усного та писемного мовлення.
Робота над мовною теорією, формуванням знань про мову підпорядковується інтересам розвитку практичних мовних умінь і навичок, що є основою розвитку мовлення. Тому оцінювання (особливо при вивченні мови як другої) стосується всіх видів мовленнєвої діяльності: аудіювання, читання, говоріння, письма.

Комунікативна спрямованість шкільних курсів мов національних меншин обумовлює оцінювання результатів навчання з огляду на необхідність розвитку творчих здібностей, ініціативності, пізнавальної самостійності школярів, їх уміння працювати з інформацією, критично осмислювати її, застосовувати для вирішення життєвих проблем. 

В оцінюванні результатів навчання мови слід ураховувати, що мова є не лише предметом вивчення, а й засобом навчання інших предметів, що підвищує вимоги до рівня сформованості мовленнєвих навичок школярів.

Об’єктами регулярної перевірки та оцінювання є складники комунікативної компетентності:

· мовленнєві вміння з читання, аудіювання, говоріння, письма;

· знання з мови та мовні вміння;

· орфографічні та пунктуаційні вміння.
Відмінності між варіантами оцінювання навчальних досягнень учнів із зазначених мовних курсів визначаються вимогами навчальних програм і полягають в обсягах і рівнях складності текстів, що пропонуються для аудіювання, читання, переказування, списування чи диктанту, в обсязі висловлювань, які складають учні. Зазначені варіанти відрізняються видами робіт з мовленнєвої діяльності, які перевіряються в тому чи іншому класі.
Для перевірки знань із мови та мовних, орфографічних і пунктуаційних умінь у різних варіантах курсу застосовують різні види контрольних робіт по класах (завдання тестового характеру, списування, зорово-слуховий диктант, слуховий диктант).
Оцінювання умінь мовленнєвої діяльності

I. Аудіювання (слухання, розуміння прослуханого)
1. Перевіряються вміння сприймати на слух незнайомий текст і розуміти: 

– тему тексту;

- тип і стиль мовлення;

– фактичний зміст;

- причинно-наслідкові зв’язки; 

– основну думку висловлювання; 

– виражально-зображувальні засоби прослуханого твору.

Перевірка аудіативних умінь здійснюється фронтально. Учитель читає учням незнайомий текст:

у варіантах І та ІІ-А – один раз,

у варіанті ІІ-Б – два рази.

Після прослуховування учням пропонуються серія запитань та варіанти відповідей на кожне запитання, після чого вони повинні вибрати один із варіантів і записати його номер поряд із номером запитання.

Кількість запитань і варіантів відповідей до них визначається так.

	Класи
	варіант І
	варіант ІІ-А
	варіант ІІ-Б

	5–6-й
	6 запитань із трьома варіантами відповідей
	6 запитань із трьома варіантами відповідей
	6 запитань із двома варіантами відповідей для неспоріднених мов, з трьома – для споріднених

	7–9-й
	12 запитань із чотирма варіантами відповідей
	12 запитань із трьома варіантами відповідей
	6 запитань із трьома варіантами відповідей


Запитання мають стосуватися теми тексту, фактичного змісту тексту, причинно-наслідкових зв’язків, його головної думки, типу і стилю мовлення,  окремих мовних особливостей (переносне значення слова, образні вирази тощо).

2. Матеріал для контрольного завдання: зв’язне висловлювання (текст добирається відповідно до вимог програми для кожного класу).

Обсяг тексту (і відповідно тривалість звучання) орієнтовно визначається так.

У варіанті І
	Клас
	Обсяг та час звучання текстів, що належать до

	
	художнього стилю
	інших стилів

	5-й
	400–500 слів
	4–5 хвилин
	300–400 слів
	3–4 хвилини

	6-й
	500–600 слів
	5–6 хвилин
	400–500 слів
	4–5 хвилин

	7-й
	600–700 слів
	6–7 хвилин
	500–600 слів
	5–6 хвилин

	8-й
	700-800 слів
	7–8 хвилин
	600–700 слів
	6–7 хвилин

	9-й
	800–900 слів
	8–9 хвилин
	700–800 слів
	7–8 хвилин


У варіанті ІІ-А
	Клас
	Обсяг та час звучання текстів, що належать до

	
	художнього стилю
	інших стилів

	5-й
	300–400 слів
	3–4 хвилини
	200–300 слів
	2–3 хвилини

	6-й
	400–500 слів
	4–5 хвилин
	300–400 слів
	3–4 хвилини

	7-й
	500–600 слів
	5–6 хвилин
	400–500 слів
	4–5 хвилин

	8-й
	600–700 слів
	6–7 хвилин
	500–600 слів
	5–6 хвилин

	9-й
	700–800 слів
	7–8 хвилин
	600–700 слів
	6–7 хвилин


У варіанті ІІ-Б
	Клас
	Обсяг і час звучання текстів, що належать до

	
	художнього стилю
	інших стилів

	5-й
	200–250 слів
	2–2,5 хвилини
	100–150 слів
	1–1,5 хвилини

	6-й
	250–300 слів
	2,5–3 хвилини
	150–200 слів
	1,5–2 хвилини

	7-й
	300–350 слів
	3–3,5 хвилини
	200–250 слів
	2–2,5 хвилини

	8-й
	350–400 слів
	3,5–4 хвилини
	250–300 слів
	2,5–3 хвилини

	9-й
	400–450 слів
	4–4,5 хвилини
	300–350 слів
	3–3,5 хвилини


3. Одиниця контролю: відповіді учнів на запитання за прослуханим текстом, одержані в результаті виконання тестових завдань.

4. Оцінювання.
У варіантах І та ІІ-А у 5–6-х класах правильна відповідь на кожне з 6 запитань оцінюється двома балами; у 7–9-х класах кожне з 12 запитань оцінюється одним балом. 

У варіанті ІІ-Б правильна відповідь на кожне з 6 запитань оцінюється двома балами.

II. Говоріння й письмо (діалогічне та монологічне мовлення)
При перевірці складених учнями висловлювань (діалогів, усних/письмових переказів і творів) ураховується ступінь самостійності роботи та міра допомоги вчителя. 

Усне діалогічне мовлення

Усне діалогічне мовлення в усіх варіантах курсів перевіряється у 5–9-х класах.

1. Перевіряються вміння: 

– виявляти певний рівень обізнаності з теми, що обговорюється; дотримуватися теми спілкування; 

– складати, розігрувати діалог відповідно до запропонованої мовленнєвої ситуації й мети спілкування; 

· використовувати репліки для стимулювання, підтримання діалогу, формули мовленнєвого етикету; 

· аргументувати висловлені тези з метою бути зрозумілим, переконливим співрозмовником; розуміти можливість різних поглядів на ту саму проблему;

– дотримуватися правил спілкування (не перебивати співрозмовника, заохочувати його висловити свою власну думку, зацікавлено й доброзичливо вислуховувати його, уміти висловити незгоду з позицією іншого так, щоб не образити його, тощо);

– дотримуватися норм літературної мови.

Перевірка сформованості діалогічного мовлення здійснюється таким чином: учитель пропонує двом учням протягом 3–5 хвилин обдумати, підготувати діалог і розіграти його перед класом. Оцінка ставиться кожному з учнів.

2. Матеріал для контрольного завдання залежить від підготовки учнів і ступеня передбачуваної самостійності під час виконання завдання: від даного варіанта діалогу (передбачається повтор із невеликим доповненням) до загального формулювання теми (передбачається самостійне визначення змісту діалогу, його мовного оформлення).

3. Одиниця контролю: діалог, складений двома учнями.

Обсяг діалогу орієнтовно визначається так (мінімальна кількість реплік для двох учнів).

	Класи
	варіант І
	варіант ІІ-А
	варіант ІІ-Б

	5-й
	6–7 реплік
	5–6 реплік
	4–5 реплік

	6-й
	7–8 реплік
	6–7 реплік
	5–6 реплік

	7-й
	8–10 реплік
	7–8 реплік
	6–7 реплік

	8-й
	10–12 реплік
	8–9 реплік
	7–8 реплік

	9-й
	12–14 реплік
	9–10 реплік
	8–9 реплік


4. Оцінювання. Діалогічне мовлення оцінюють за такими критеріями:

початковий рівень – 1, 2, 3 бали одержують учні, які зуміли повторити запропонований матеріал і додати до нього 1–2 репліки (на кожного з учасників діалогу);

середній рівень – 4, 5, 6 балів одержують учні, які, спираючись на певну кількість допоміжних матеріалів, що не являють собою закінчених фрагментів діалогу, склали (хоч і не дуже вправно) діалог; при цьому припустилися відхилень від теми, окремі репліки співрозмовника залишились без відповідей, не склали вступної та підсумкової реплік; припустилися значної кількості помилок у мовному оформленні реплік (понад 3-4 помилки на кожного учня);

достатній рівень – 7, 8, 9 балів одержують учні, які самостійно і в цілому вправно склали діалог, продемонстрували належну культуру спілкування, висловили, але недостатньо обґрунтували свої погляди на предмет, що обговорюється, в окремих випадках використовували репліки, зміст яких не був тісно пов’язаний зі змістом висловлювання співрозмовника; припустилися помилок у структурі діалогу (відсутні вступна та/чи підсумкова репліки) та мовному оформленні реплік (не більше 3–4-х помилок на кожного учня);

високий рівень – 10, 11, 12 балів одержують учні, які самостійно склали діалог, продемонстрували високу культуру спілкування, уміння уважно й доброзичливо слухати співрозмовника, коротко формулювати свою думку, даючи можливість висловитися партнеру по діалогу; висловили не лише свою думку, а й змогли зіставити різні погляди на той самий предмет, навести аргументи «за» і «проти» в їх обговоренні; побудували діалог, структура, мовне оформлення якого відповідає нормам.

Бали у межах кожного рівня диференціюються залежно від змістового наповнення діалогу, якості його мовного оформлення, додержання правил спілкування.
Монологічне мовлення

Усний/письмовий переказ, усний/письмовий твір

1. Перевіряються вміння:

– виявляти певний рівень обізнаності з теми висловлювання; 

– будувати висловлювання певного обсягу, добираючи та впорядковуючи необхідний для реалізації задуму матеріал; відтворювати інформацію докладно, стисло, вибірково;

– викладати матеріал логічно, послідовно, ураховуючи співвідношення основної та другорядної інформації; дотримуватися теми висловлювання; 

– підпорядковувати виклад головній думці;
– ураховувати ситуацію спілкування;

– виявляти своє ставлення до предмета висловлювання, розуміти можливість різних тлумачень тієї самої проблеми, уміти оцінити аргументи, сформулювати своє бачення проблеми;

– використовувати мовні засоби відповідно до комунікативного завдання, дотримуючись норм літературної мови, вдало користуючись лексичним, граматичним багатством мови.

У варіантах І та ІІ-А усний переказ і твір перевіряються впродовж усіх років навчання.

У варіанті ІІ-Б усний переказ проводиться у 5–6-х класах, а усний твір – у 7–9-х класах.

Письмові перекази і твори як перевірні види роботи по класах здійснюються залежно від варіанта курсу.

	Класи
	варіант І
	варіант ІІ-А
	варіант ІІ-Б

	
	переказ
	Твір
	Переказ
	твір
	переказ
	твір

	5-й
	+
	–
	+
	–
	–
	–

	6-й
	+
	–
	+
	–
	–
	–

	7-й
	+
	+
	–
	+
	+
	–

	8-й
	+
	+
	–
	+
	+
	–

	9-й
	+
	+
	–
	+
	+
	–


Перевірка вміння усно переказувати чи створювати текст здійснюється індивідуально: учитель пропонує певне завдання (переказати зміст матеріалу докладно, стисло, вибірково; самостійно створити висловлювання на відповідну тему) і дає учневі час на підготовку. 

Перевірка вміння письмово переказувати чи створювати текст здійснюється фронтально: учням пропонується переказати прочитаний учителем (за традиційною методикою) текст чи інший матеріал для переказу або самостійно написати твір.

2. Матеріал для контрольного завдання.

А) Переказ
Матеріалом для переказу (усного/письмового) може бути текст (добирається відповідно до вимог програми для кожного класу).

Обсяг тексту (кількість слів) для усного докладного переказу орієнтовно визначається так.
	Клас
	варіант І
	варіант ІІ-А
	варіант ІІ-Б

	5-й
	90–120
	60–80
	–

	6-й
	120–150
	80–100
	–

	7-й
	150–180
	100–120
	50–60

	8-й
	180–210
	120–140
	60–70

	9-й
	210–240
	140–160
	70–100


Обсяг тексту для стислого чи вибіркового переказу має бути у 1,5–2 рази більшим за обсяг тексту для докладного переказу.

Час звучання усного переказу:

варіант І – 3–5 хвилин,

варіант ІІ-А – 2–4 хвилини,

варіант ІІ-Б – 1–2 хвилини.

Обсяг письмового переказу (кількість сторінок), складеного учнем, орієнтовно визначається так.
	Клас
	варіант І
	варіант ІІ-А
	варіант ІІ-Б

	5-й
	0,75–1,0
	0,3–0,5
	–

	6-й
	1,00–1,25
	0,5–0,75
	–

	7-й
	1,25–1,5
	–
	0,3–0,5

	8-й
	1,5–1,75
	–
	0,5–0,75

	9-й
	1,75–2,0
	–
	0,75–1,0


Б)Твір
Матеріалом для твору (усного/письмового) можуть бути: тема, сформульована на основі попередньо обговореної проблеми, життєвої ситуації, прочитаного та проаналізованого художнього твору, а також пропоновані для окремих учнів допоміжні матеріали.

3. Одиниця контролю: усне/письмове висловлювання учнів, укладене в жанрі та стилі відповідно до вимог програми для кожного класу.

Обсяг письмового твору орієнтовно визначається так.

	Клас
	Варіант І
	варіант ІІ-А
	варіант ІІ-Б

	5-й
	0,75–1,0
	–
	–

	6-й
	1,00–1,25
	–
	–

	7-й
	1,25–1,5
	0,5–0,75
	–

	8-й
	1,5–1,75
	0,75–1,0
	–

	9-й
	1,75–2,0
	1,0–1,25
	​​–


4. Оцінювання
У монологічному висловлюванні передусім оцінюють його зміст.

За усне висловлювання (переказ, твір) ставлять одну оцінку – за зміст, ураховуючи при цьому якість мовного оформлення, зокрема відповідність орфоепічним, лексичним і граматичним нормам, правильність інтонування речень, стилістичну доречність використання мовних засобів. Це здійснюється без підрахування помилок, зважаючи на технічні труднощі фіксації в усному мовленні помилок різних типів.

За письмове висловлювання ставлять також одну оцінку.

У варіанті І оцінюють зміст і форму (мовне оформлення). 

У варіанті ІІ-А у 5–6-х класах оцінюють лише зміст переказу чи твору, у 7–9-х класах – зміст і мовне оформлення.

У варіанті ІІ-Б оцінюють лише зміст письмового переказу.

У тому разі, коли оцінюється як зміст, так і мовне оформлення, оцінка є середнім показником набраних балів за зміст і мовне оформлення роботи. Наприклад, якщо учень за зміст письмової роботи одержав 12 балів, а за її мовне оформлення – 8, то підсумковою оцінкою за цей вид діяльності має бути 10 балів. Якщо загальна сума балів не ділиться без залишку, то підсумковим балом є ціле число – більше з двох чисел.

Коли оцінка виставляється лише за зміст письмової роботи (варіант II-Б), то помилки у мовному оформленні виправляються, але не враховуються при виведенні підсумкового бала. Учитель аналізує ці помилки й використовує їх у проведення подальших тренувальних робіт.
Усний/письмовий переказ, а також усний/письмовий твір оцінюють за такими критеріями:

початковий рівень – 1, 2, 3 бали одержують учні, які, спираючись на значну кількість запропонованих учителем допоміжних матеріалів, будують лише окремі речення або переказують окремі фрагменти змісту, що не становлять зв’язного тексту, припускаються значної кількості помилок у мовному оформленні;

середній рівень – 4, 5, 6 балів одержують учні, які, спираючись на допоміжні матеріали будують текст, що відзначається певною зв’язністю, але збідненим змістом, непропорційністю частин, недостатньо вправним слововживанням, наявністю помилок у мовному оформленні;

достатній рівень – 7, 8, 9 балів одержують учні, які без опори на допоміжні матеріали досить вправно будують текст, але припускаються окремих відхилень від теми, певних недоліків у структурі висловлювання, у співвідношенні основної та другорядної інформації; переказуючи, вони виявляють розуміння авторської позиції, але не коментують її; будуючи твір, вони висловлюють, але недостатньо аргументують свій погляд на предмет мовлення; допускають окремі помилки у мовному оформленні;
високий рівень – 10, 11, 12 балів одержують учні, які вправно будують текст, висловлюють і аргументують свою думку; вміють зіставити різні погляди на той самий предмет, оцінити аргументи на їх доведення, обрати один із них; окрім того, вони вміють пристосувати висловлювання до особливостей тієї чи іншої мовленнєвої ситуації, комунікативного завдання; припускаються окремих помилок у мовному оформленні.

Бали у межах кожного рівня диференціюються залежно від змістового наповнення усного/письмового висловлювання, комунікативної спрямованості, якості його мовного оформлення.

При оцінюванні грамотності письмових переказів і творів ураховуються:

– помилки, що порушують лексичні та граматичні (морфологічні, словотворчі та синтаксичні) норми;

– помилки, що порушують стилістичну єдність тексту;

– орфографічні та пунктуаційні помилки.

Критерії оцінювання грамотності творчих письмових робіт.

	Бали
	Кількість помилок

	
	орфографічних, пунктуаційних
	лексичних, граматичних, стилістичних
	орфографічних, пунктуаційних
	лексичних, граматичних, стилістичних

	
	варіант І
	варіант ІІ-А

	1

2

3
	понад 16

15–16

13–14
	9-10
	понад 18

17-18

15-16
	10-11

	4

5

6
	11-12

9-10

7-8
	7-8
	13-14

11-12

9-10
	8-9

	7

8

9
	5-6

3-4

1+1(негруба) – 2
	5-6
	7-8

5-6

3+1(негруба)
	6-7

	10

11

12
	1

1(негруба)

–
	3

2

1
	1+1(негруба) – 2

1

1(негруба)
	4

3

2


Результати перевірки в учнівській роботі можуть бути позначені так: 8/6, де спочатку вказано кількість орфографічних і пунктуаційних помилок – 8 (наприклад, 4 орфографічні та 4 пунктуаційні), що відповідає балові 6 (варіант І); далі вказується кількість лексичних, граматичних і стилістичних помилок – 6 (наприклад, 2 лексичні, 2 морфологічні, 1 синтаксична, 1 стилістична), що відповідає балам 7, 8, 9.
Загальну оцінку за мовне оформлення виводять таким чином: до бала за орфографію та пунктуацію (у нашому прикладі це 6) додають вищий з трьох балів, яких заслуговує робота з такою кількістю лексичних, граматичних і стилістичних помилок (у нашому прикладі це 8). Разом: 6+8 = 14.

Ділимо суму на 2 (відповідно до двох категорій помилок) і одержуємо бал за мовне оформлення. У тому разі, коли число не ділиться на 2 без залишку, беремо більше з двох чисел. Наприклад: поділивши 11 на 2, ставимо бал 6.

В окремих випадках може бути таке, що в учнівській роботі є велика кількість орфографічних і пунктуаційних помилок, але майже немає лексичних, граматичних і стилістичних помилок. У такому разі загальна (висока) оцінка за грамотність знижується на два бали. Наприклад, якщо у роботі є 17 орфографічних і пунктуаційних, 1 лексична чи граматична, 1 стилістична помилки, то загальна оцінка буде 6, але ми знижуємо до 4-х балів.

Якщо ж у роботі майже немає орфографічних і пунктуаційних помилок, але дуже багато помилок інших видів, то загальна (низька) оцінка за грамотність підвищується на два бали. Наприклад, якщо в роботі немає орфографічних і пунктуаційних помилок, але є 8 лексичних чи граматичних помилок і 4 стилістичні помилки, то загальна оцінка буде 6, а ми підвищуємо до 8 балів.

III. Читання

Читання вголос

Контрольна перевірка читання вголос здійснюється у всіх варіантах курсів у 5–9-х класах.

1. Перевіряються вміння читати з достатньою швидкістю, плавно, відповідно до орфоепічних та інтонаційних норм, пристосовуючи темп, тембр, гучність читання до змісту, стилю тексту, авторського задуму, орієнтуючись на слухачів.

Перевірка вміння читати вголос здійснюється індивідуально: учитель дає учневі текст, опрацьований на попередніх уроках, деякий час на підготовку й пропонує прочитати цей текст перед класом.

2. Матеріал для контрольного завдання: знайомий учневі текст, дібраний відповідно до вимог програми для кожного класу; текст добирається так, щоб час його озвучення окремим учнем із нормативною швидкістю дорівнював
1–2-м хвилинам (для читання слід пропонувати невеликі тексти, відносно завершені уривки творів або порівняно великий текст, розділений на частини, які читаються кількома учнями послідовно);

3. Одиниця контролю: озвучений учнем текст. Швидкість читання у звичайному для усного мовлення темпі:

варіант І – 80–120 слів за хвилину;
варіант ІІ-А – 70–100 слів за хвилину;

варіант ІІ-Б – 60–90 слів за хвилину.

4. Оцінювання
Читання вголос оцінюється за такими критеріями:

початковий рівень – 1, 2, 3 бали одержують учні, які читають зі швидкістю, нижчою за норму, не зовсім правильно членують текст на речення, інтонаційно не пов’язують належним чином слова в реченні між собою, припускаються значної кількості помилок у читанні слів (пропуск, перестановка, заміна звуків і складів), порушують вимоги до вимови слів (дикція, орфоепічні норми), інтонування речень;

середній рівень – 4, 5, 6 балів одержують учні, які читають, інтонаційно пов’язуючи слова в реченні між собою, поділяючи текст на речення, але припускаючись помилок в інтонуванні кінця речення та в інтонуванні речень певної синтаксичної будови; читання не досить плавне, його швидкість не відповідає нормам, є орфоепічні помилки, недоліки в дикції;

достатній рівень – 7, 8, 9 балів одержують учні, які читають плавно з належною швидкістю, що відповідає нормам, правильно інтонують речення різної синтаксичної будови, логічно поділяють їх на смислові відрізки, але недостатньо вправно передають авторський задум, стильові особливості тексту, не пристосовують читання до комунікативного завдання; припускаються орфоепічних помилок, недоліків дикції;

високий рівень – 10, 11, 12 балів одержують учні, які читають плавно, зі швидкістю, що відповідає нормам, правильно інтонують речення різної синтаксичної будови, логічно поділяють їх на смислові відрізки, добре відтворюють авторський задум, стильові особливості тексту, пристосовують читання до певного комунікативного завдання, читають орфоепічно правильно, з гарною дикцією.

Бали у межах кожного рівня диференціюються залежно від кількісних та якісних показників читання вголос.

Читання мовчки

Контрольна перевірка читання мовчки здійснюється:

у варіантах І та ІІ-А – в 5–9-х класах;

у варіанті ІІ-Б – у 7–9-х класах.

1. Перевіряються вміння читати незнайомий текст із належною швидкістю і розуміти після одного / двох прочитувань (для І та ІІ-А / ІІ-Б варіантів):

– тему прослуханого тексту;

– фактичний зміст;

– причинно-наслідкові зв’язки;

– основну думку висловлювання; 

– тип і стиль мовлення висловлювання;

– виражально-зображувальні засоби прочитаного твору.

Перевірка вміння читати мовчки здійснюється фронтально: учні читають незнайомий текст від початку до кінця (при цьому фіксується час, витрачений учнями на читання, з метою визначення швидкості). Потім учитель пропонує серію запитань. Школярі повинні вислухати кожне запитання, варіанти відповідей на нього, вибрати один з них і записати лише його номер поряд із номером запитання. 

Кількість запитань і варіантів відповідей до них визначається так.

	Класи
	Варіант І
	Варіант ІІ-А
	Варіант ІІ-Б

	5–6-й
	6 запитань із трьома варіантами відповідей
	6 запитань із трьома варіантами відповідей
	не перевіряється

	7–9-й
	12 запитань із чотирма варіантами відповідей
	12 запитань із трьома варіантами відповідей
	6 запитань із трьома варіантами відповідей


Запитання повинні стосуватися фактичного змісту тексту, його основної думки, окремих мовних особливостей (переносне значення слова, виразні засоби тощо).

Завдання мають стосуватися теми тексту, фактичного змісту тексту, причинно-наслідкових зв’язків, його головної думки, типу та стилю мовлення, окремих мовних особливостей (переносне значення слова, виразні засоби тощо).

2. Матеріал для контрольного завдання: незнайомі учням тексти різних стилів, типів і жанрів мовлення, що містять монологічне та діалогічне мовлення (відповідно до вимог програми для кожного класу).

У варіанті І для контрольної перевірки читання мовчки в усіх класах пропонують тексти, що належать до художнього та інших стилів.

У варіанті ІІ-А для контрольної перевірки читання мовчки пропонуються: у 5–6-х класах – тексти, що належать до художнього стилю; у 7–9-х класах – тексти, що належать не тільки до художнього, а й до інших стилів.

У варіанті ІІ-Б контрольна перевірка здійснюється в 7–9-х класах і пропонуються художні тексти. 

Текст добирається таким чином, щоб учні, які мають порівняно високу швидкість читання, витрачали на нього не менше як 1–2-і хвилини часу.
Обсяг текстів для контрольного завдання орієнтовно визначається так:

	Класи
	Варіант І
	Варіант ІІ-А
	Варіант ІІ-Б

	
	обсяг текстів, що належать до:

	
	художнього стилю
	інших стилів
	художнього стилю
	інших стилів
	художнього стилю

	5-й
	360–450 слів
	300–360 слів
	300–360 слів
	–
	–

	6-й
	450–540 слів
	360–420 слів
	360–420 слів
	–
	–

	7-й
	540–630 слів
	420–480 слів
	420–480 слів
	300–360 слів
	360–420 слів

	8-й
	630–720 слів
	480–540 слів
	480–540 слів
	360–420 слів
	420–480 слів

	9-й
	720–810 слів
	540–600 слів
	540–600 слів
	420–480 слів
	480–540 слів


3. Одиниця контролю: відповіді учнів на тестові завдання, складені за текстом, і швидкість читання.

4. Оцінювання. Оцінювання читання мовчки здійснюється за двома параметрами: розуміння прочитаного та швидкість читання.

Розуміння прочитаного визначають за допомогою тестової перевірки: правильний вибір відповіді на кожне із 12 запитань оцінюється одним балом.

Швидкість читання мовчки (слів за хвилину) по класах оцінюється з урахуванням таких орієнтовних норм:

	Класи
	Варіант І
	Варіант ІІ-А
	Варіант ІІ-Б

	5-й
	100–150
	90–180
	–

	6-й
	110–180
	100–200
	–

	7-й
	120–210
	110–220
	90–180

	8-й
	130–240
	120–240
	100–200

	9-й
	140–270
	130–260
	110–220


Швидкість читання при виведенні бала за цей вид мовленнєвої діяльності враховується таким чином: 

у варіанті І бали 7–9 може одержати лише той учень, швидкість читання якого не нижча, ніж мінімальний показник у нормативах для відповідного класу; бали 10–12 може одержати лише той учень, швидкість читання якого наближається до максимальних показників для відповідного класу;

у варіанті ІІ-А бали 7–12 може одержати лише той учень, швидкість читання якого не нижча, ніж мінімальний показник у нормативах для відповідного класу; 

у варіанті ІІ-Б бали 10–12 може одержати лише той учень, швидкість читання якого не нижча, ніж мінімальний показник у нормативах для відповідного класу. 

Той, хто не виконує зазначених норм швидкості читання мовчки, одержує на 2 бали менше.

Оцінювання мовних знань і вмінь
Оцінювання мовних знань і вмінь здійснюється тематично. Зміст контролю визначається згідно з комунікативним підходом до шкільного мовного курсу.

1. Перевірці підлягає мовний матеріал, необхідний у першу чергу для правильного використання мовних одиниць.

У варіанті І та ІІ-А перевіряють певне коло знань із мови та мовні вміння:

– розпізнавати вивчені мовні явища;

· групувати, класифікувати;

– сполучати слова, доповнювати, трансформувати речення, добираючи належну форму слова, потрібну лексему, відповідні засоби зв’язку між частинами речення, між реченнями у групі пов’язаних між собою речень тощо;

– виявляти розуміння значення мовних одиниць і особливостей їх використання в мовленні.

У варіанті ІІ-Б перевіряються лише мовні вміння (див. вказані для варіантів І та ІІ-А, за винятком перших двох пунктів).

Перевірка здійснюється фронтально у письмовій формі із застосуванням завдань тестового характеру.

2. Для контрольної перевірки мовних знань і вмінь використовуються завдання у тестовій формі, складені на матеріалі слова, сполучення слів, речення, груп пов’язаних між собою речень.

Рекомендується пропонувати учням 6 завдань, складність яких збільшується від класу до класу. 

У варіанті І та ІІ-А орієнтовно два з них мають стосуватися розпізнавання мовних одиниць, а чотири – їх побудови, реконструювання, використання.

У варіанті ІІ-Б завдання стосуються тільки побудови, реконструювання та використання мовних одиниць.

До кожного завдання учням пропонується дібрати власні приклади.

Обсяг завдань визначається таким чином, щоб контрольна перевірка за певною темою тривала 15-20 хвилин (з огляду на можливості виконання завдання учнем середнього рівня підготовки).

3. Одиниця контролю – вибрані учнями правильні варіанти виконання завдань тестового характеру та самостійно дібрані приклади.

4. Оцінювання результатів контрольної роботи здійснюється так: за правильне виконання кожного з 6 запропонованих завдань учень одержує по
1 балу. Один бал за кожне завдання учневі додається в разі самостійного добору прикладів.
Оцінювання здійснюється таким чином, щоб за зазначену вище роботу учень міг одержати від 1 бала (за сумлінну роботу, яка не дала задовільного результату) до 12 балів (за бездоганно виконану роботу).
Оцінювання орфографічних і пунктуаційних умінь учнів

Основною формою перевірки орфографічної та пунктуаційної грамотності є списування, зорово-слуховий і слуховий диктанти. 

У варіанті І у 5–6-х класах використовується списування, зорово-слуховий або слуховий диктант, у 7–9-х класах – зорово-слуховий та слуховий диктанти (у першому семестрі – списування та зорово-слуховий диктант у другому – слуховий диктант).

У варіанті ІІ-А в 5–6-х класах використовують у першому семестрі контрольне списування, у другому – зорово-слуховий диктант; у 7–9 класах використовують у першому семестрі зорово-слуховий диктант, у другому – слуховий диктант.

У варіанті ІІ-Б у 5–6-х класах використовують контрольне списування; у 7–8-х класах у першому семестрі – списування, у другому – зорово-слуховий диктант; у 9 класі в першому семестрі – зорово-слуховий диктант, у другому – слуховий диктант.

1. Перевірці підлягають такі уміння: правильно писати слова на вивчені орфографічні правила та словникові слова, визначені для запам’ятовування; ставити розділові знаки відповідно до опрацьованих правил пунктуації; належним чином оформляти роботу.

Перевірка здійснюється фронтально за традиційною методикою.

2. Матеріал для контрольного завдання. 

Для контрольного диктанту (списування) використовується текст, доступний для учнів певного класу.

Обсяг письмових робіт із правопису – списування, зорово-слухового та слухового диктантів (кількість слів у тексті) наведено в таблицях нижче.

У варіанті І:
	Клас
	Списування
	Зорово-слуховий диктант
	Слуховий диктант

	5-й
	80–90
	80–90
	80–90

	6-й
	90–100
	90-100
	90–100

	7-й
	–
	90–100
	100–110

	8-й
	–
	100–110
	110–120

	9-й
	–
	–
	120–130


У варіанті ІІ-А:
	Клас
	Списування
	Зорово-слуховий диктант
	Слуховий диктант

	5-й
	55–65
	50–60
	–

	6-й
	65–75
	60–70
	–

	7-й
	–
	70–80
	60–70

	8-й
	–
	80–90
	70–80

	9-й
	–
	90–100
	80–90


У варіанті ІІ-Б:
	Клас
	Списування
	Зорово-слуховий диктант
	Слуховий диктант

	5-й
	50–60
	–
	–

	6-й
	60–70
	–
	–

	7-й
	70–80
	60–70
	–

	8-й
	80–90
	70–80
	–

	9-й
	–
	80–90
	70–80


Примітка. Під час визначення кількості слів у диктанті (тексті для списування) враховуються як самостійні, так і службові слова.

Для контрольних диктантів використовуються тексти, в яких кожне з опрацьованих протягом семестру правил орфографії та/чи пунктуації були представлені 3–5 прикладами. Однак для списування добирають тексти, не обмежуючись вивченими правилами орфографії та пунктуації.

3. Одиниця контролю: текст, записаний учнем під диктування; у процесі списування.

4. Оцінювання. Диктант оцінюється однією оцінкою на основі таких критеріїв:

– орфографічні та пунктуаційні помилки оцінюються однаково;

– помилка в одному й тому ж слові, яке повторюється в диктанті кілька разів, вважається однією помилкою; помилки на одне правило, але в різних словах вважаються різними помилками;

– розрізняють грубі та негрубі помилки (перелік негрубих помилок визначається програмою з відповідної мови);

– п’ять виправлень (неправильне написання на правильне) прирівнюються до однієї помилки;

– орфографічні та пунктуаційні помилки на невивчені правила виправляються, але не враховуються.

Списування оцінюється на тих самих підставах, але однаково враховуються помилки на вивчені та невивчені правила.
Нормативи оцінювання наведено в таблиці нижче.

	Бали
	Кількість помилок

	
	Варіант І
	Варіант ІІ-А
	Варіант ІІ-Б

	1
	понад 16
	понад 17
	Понад 19

	2
	15–16
	16 –1 7
	18-19

	3
	13-14
	14-15
	17-16

	4
	11-12
	12-13
	15-14

	5
	9-10
	10-11
	13 -12

	6
	7-8
	8-9
	10-11

	7
	5-6
	6-7
	8-9

	8
	3-4
	4-5
	6-7

	9
	1+1(негруба) – 2
	2 +3 (одна з них негруба)
	4–5

	10
	1
	2 - (одна з них негруба) –
	2–3

	11
	1 (негруба)
	1
	2 (одна з них негруба)

	12
	–
	1 (негруба)
	1(негруба)


Якщо негрубих помилок більше двох, то 2 такі помилки зараховуються як одна груба.

Нормативи для 1–9-ти балів передбачають певну можливість ураховувати поступ кожного учня у навчанні правопису, охайність оформлення роботи тощо (наприклад, 5-ть балів ставиться за 9–10 помилок). Для найвищих балів такого варіювання не передбачено.

Семестровий бал виставляється наприкінці кожного семестру (півріччя). Він узагальнено відображає підготовку учня з відповідної мови.

Семестровий бал є результатом оцінювання досягнень учня в таких аспектах:

– слухання-розуміння (аудіювання);

– говоріння (діалогічне мовлення; монологічне мовлення: усний переказ, усний твір);

– читання (вголос і мовчки);

– письмо (списування, диктант, письмовий переказ, письмовий твір);

– відомості про мову, мовні вміння;

– ведення зошитів. 

Семестровий бал виводиться на основі тематичних оцінок, кількість контрольних робіт визначається згідно з таблицею переліку контрольних видів робіт. 

Контрольна перевірка здійснюється фронтально та індивідуально.

Фронтально оцінюються: аудіювання, читання мовчки, диктант, письмовий переказ і письмовий твір, мовні знання та вміння.

Фронтальні контрольні роботи з аудіювання та читання мовчки здійснюються лише один раз на рік наприкінці другого семестру.

Індивідуально оцінюються: говоріння (діалог; усний переказ, усний твір) та читання вголос.

Оцінювання говоріння здійснюється індивідуально шляхом поступового накопичення оцінок протягом семестру, щоб кожний учень за семестр (рік)  одержав мінімум одну оцінку за виконання завдань на побудову діалогу, усного переказу, усного твору. 

Читання вголос оцінюється також індивідуально один раз на рік, оцінки накопичуються протягом семестру.

Упродовж семестру учня треба оцінити за визначеними показниками, для кожного з яких у класному журналі відводиться окрема колонка. Кількість колонок із мовної теми залежить від кількості тематичних блоків.

При виведенні тематичної оцінки, яка визначає рівень опанування учнями тієї чи іншої мовної теми (звуки і букви, частини мови, просте речення тощо) слід ураховувати таке. Фронтальною формою перевірки результатів навчання з цього аспекту мовного курсу є контрольна робота з теми, що складається із завдань тестового характеру. Оцінки за цю роботу виставляють у класному журналі з позначенням дати її виконання. Окрім того, здійснюється поточне оцінювання навчальних досягнень учня у засвоєнні мовного матеріалу і його результати враховуються у виведенні підсумкової оцінки за тему. Рекомендується враховувати при виставленні поточних оцінок і вміння учнів працювати самостійно з навчальним матеріалом, у парах і групах у взаємодії з однокласниками під час розв’язання навчальних проблем.

Наприклад, якщо за контрольну роботу з теми учень отримав 8 балів, а серед поточних оцінок переважають значно нижчі (або значно вищі) бали, то тематичну оцінку знижують (підвищують) на 1–2 бали (залежно від різниці між показниками поточного оцінювання та результатами перевірної роботи). 

Крім того, у класному журналі повинні бути колонки: «диктант» («списування»), «аудіювання», «діалог»*, «усний переказ»* та/чи «усний твір»*, «письмовий переказ» та/чи «письмовий твір», «читання вголос»*, «читання мовчки», «зошит». (Позначені зірочкою перевірні роботи у навчанні мов національних меншин, зважаючи на меншу кількість годин, здійснюються не раз на семестр, а раз на рік.)

За умови, коли вчитель має можливість здійснити додаткову перевірку того чи іншого виду навчальної діяльності (наприклад, провести перевірку аудіювання не один раз, а двічі на рік, перевірку читання вголос у окремих учнів не один раз, а двічі), то для виведення підсумкової оцінки береться кращий показник з відповідного виду роботи. 

Ведення зошитів оцінюється 12-ма балами щомісяця протягом семестру і вважається поточною оцінкою. Під час перевірки зошитів ураховується наявність різних видів робіт, грамотність, охайність, уміння правильно оформити роботу.

Семестровий бал виставляють на основі тематичних оцінок за кожну тему та оцінок за обов’язкові контрольні роботи з різних видів мовленнєвої діяльності.

Річний бал виставляється на основі семестрових балів.

Перелік контрольних робіт за різними варіантами курсу мови подано далі.

Для варіанта І
	Параметри

перевірки
	Клас, семестр

	
	5-й
	6-й
	7-й
	8-й
	9-й

	
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II

	Знання з мови

та мовні вміння
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	4

	Аудіювання
	–
	1
	–
	1
	–
	1
	–
	1
	–
	1

	Говоріння:

Діалог
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	1*
	1*

	усний переказ
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*

	усний твір 
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*

	Читання:

вголос 
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*

	Мовчки
	–
	1
	–
	1
	–
	1
	–
	1
	–
	1

	Письмо:

слуховий диктант
	–
	1**
	–
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	зорово-слуховий диктант
	-
	1**
	–
	–
	1
	–
	1
	–
	–
	–

	Списування
	1
	–
	1
	–
	–
	–
	–
	–
	–
	–

	письмовий переказ
	–
	1
	–
	1
	1
	–
	1
	–
	1
	–

	письмовий твір 
	–
	–
	–
	–
	–
	1
	–
	1
	–
	1

	Загальна кількість показників, на основі яких виводиться загальний бал

	
	5
	13
	5
	12
	7
	12
	7
	12
	7
	12


Для варіанта ІІ-А
	Параметри

перевірки
	Клас, семестр

	
	5 кл.
	6 кл.
	7 кл.
	8 кл.
	9 кл.

	
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II

	Знання з мови

та мовні вміння
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2

	Аудіювання
	–
	1
	–
	1
	–
	1
	–
	1
	–
	1

	Говоріння:

Діалог
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*

	усний переказ
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*

	усний твір
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*

	Читання:

Вголос
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*

	Мовчки
	–
	1
	–
	1
	–
	1
	–
	1
	–
	1

	Письмо:

Списування
	1
	–
	1
	–
	–
	–
	–
	–
	–
	–

	зорово-слуховий диктант
	–
	1
	–
	1
	1
	–
	1
	–
	1
	–

	слуховий диктант
	–
	–
	–
	–
	–
	1
	–
	1
	–
	1

	письмовий переказ
	–
	1
	–
	1
	–
	–
	–
	–
	–
	–

	письмовий твір
	–
	–
	–
	–
	–
	1
	–
	1
	–
	1

	Загальна кількість показників, на основі яких виводиться загальний бал

	
	3
	10
	3
	10
	3
	10
	3
	10
	3
	10


Для варіанта ІІ-Б
	Параметри

перевірки
	Клас, семестр

	
	5 кл.
	6 кл.
	7 кл.
	8 кл.
	9 кл.

	
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II

	Мовні вміння
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2

	Аудіювання 
	–
	1
	–
	1
	–
	1
	–
	1
	–
	1

	Говоріння:

Діалог
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*

	усний переказ
	–
	1*
	–
	1*
	–
	–
	–
	–
	–
	–

	усний твір
	–
	–
	–
	–
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*

	Читання:

Вголос
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*

	Мовчки
	–
	–
	–
	–
	–
	1
	–
	1
	–
	1

	Письмо:

Списування
	1
	1
	1
	1
	1
	–
	1
	–
	–
	–

	зорово-слуховий диктант
	–
	–
	–
	–
	–
	1
	–
	1
	1
	–

	слуховий диктант
	–
	–
	–
	–
	–
	–
	–
	–
	–
	1

	письмовий переказ
	–
	–
	–
	–
	–
	1
	–
	1
	–
	1

	Загальна кількість показників, на основі яких виводиться загальний бал

	
	3
	7
	3
	7
	3
	9
	3
	9
	3
	9


* Види діяльності, перевірка яких здійснюється індивідуально протягом року (на розсуд учителя); для них не виділяються окремі уроки.

** У 5–6-х класах у другому семестрі вчитель проводить зорово-слуховий або слуховий диктант (з урахуванням підготовки класу – I варіант).

Російська мова (курс за вибором)

Перелік контрольних робіт
	Параметри

перевірки
	Клас, семестр

	
	5 кл.
	6 кл.
	7 кл.
	8 кл.
	9 кл.

	
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II

	Мовні вміння
	1
	–
	1
	–
	1
	–
	–
	–
	–
	–

	Аудіювання 
	–
	1
	–
	1
	–
	1
	1
	
	1
	–

	Говоріння:

діалог
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*

	усний переказ
	–
	1*
	–
	1*
	–
	–
	–
	–
	–
	–

	усний твір
	–
	–
	–
	–
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*

	Читання:

вголос
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*
	–
	1*

	мовчки
	–
	–
	–
	–
	–
	–
	–
	1
	–
	1

	Письмо:

списування 
	–
	1
	–
	1
	–
	–
	–
	–
	–
	–

	зорово-слуховий диктант 
	–
	–
	–
	–
	–
	1
	–
	–
	–
	–

	слуховий диктант 
	–
	–
	–
	–
	–
	–
	1
	–
	1
	–

	письмовий переказ
	–
	–
	–
	–
	–
	–
	–
	1
	–
	1

	Загальна кількість показників, на основі яких виводиться загальний бал


	
	1
	2/3*
	1
	2/3*
	1
	2/3*
	2
	2/3*
	2
	2/3*



 2/3* – у чисельнику – види діяльності, для перевірки яких виділяються окремі уроки, у знаменнику, помічені *, – види діяльності, перевірка яких здійснюється індивідуально протягом року, для перевірки яких не виділяються окремі уроки.
(Укладач: Приходько А.І., методист Центру аналізу та прогнозування розвитку освіти комунального вищого навчального закладу «Харківська академія неперервної освіти»)

Історія України та всесвітня історія
У 2013/2014 навчальному році викладання історії України (Вступ до історії) в 5-х класах здійснюється за чинною програмою (Навчальні програми для загальноосвітніх навчальних закладів: Історія України; Всесвітня історія; Основи правознавства. 5–9 класи. – К: Видавничий дім «Освіта», 2013). Названими програмами передбачено проведення окремого уроку тематичного оцінювання.

Бал за урок тематичного оцінювання виставляється до класного журналу в колонку, під датою проведення уроку. На такому уроці оцінюється пізнавальна діяльність усіх присутніх п’ятикласників. У разі, якщо учень був відсутній на уроці, у відповідній клітинці класного журналу ставиться «н». Оцінка за урок контролю враховується під час виставлення бала за тему. Вільна клітинка перед колонкою «Тематична» не залишається.

Регламентована навчальною програмою година тематичного оцінювання використовується для проведення уроку контролю і корекції навчальних досягнень учнів. Урок контролю і корекції проводиться із пропонуванням усних, письмових або комбінованих видів завдань. На правій сторінці журналу робиться запис «Урок контролю і корекції навчальних досягнень учнів із розділу «_______________».

Зразок оформлення сторінок обліку навчальних досягнень учнів 

з історії України (Вступ до історії) 5 клас

ІсторіяУкраїни (Вступ до історії)


Облік досягнень учнів у навчанні

(назва предмета)

	№

з/п
	Місяць 

і число

Прізвище

 та ім’я учня (учениці)
	02

/ 

09
	...

/ 

10
	18

/ 

11
	Тематична
	25

/ 

11

	1.
	
	
	
	10
	
	

	2.
	
	
	
	н
	
	

	3.
	
	
	
	9
	
	

	4.
	
	
	
	8
	
	


Зразок оформлення сторінки обліку проведених

занять у класному журналі з історії України (Вступ до історії) 5 клас

Учитель  ____________________________

	№

з/п
	Дата
	Зміст уроку
	Домашнє завдання

	
	
	І семестр
	

	
	
	Розділ І. Звідки і як історики довідуються про минуле
	

	1.
	02/09
	Історія як наука
	Опрацювати §1, виконати завдання на С.11. 

	
	
	
	

	11.
	18/11
	Урок контролю і корекції навчальних досягнень учнів із розділу «Звідки і як історики довідуються про минуле»
	Виконати творче завдання «Видатні історичні діячі України (герої відеофільму)»


Викладання історії України та всесвітньої історії в 6–9-х класах ведеться за «Навчальними програмами для загальноосвітніх навчальних закладів: Історія України; Всесвітня історія». (Електронний ресурс. Доступ до ресурсу: www.mon.gov.ua).

Звертаємо особливу увагу на те, що редакція програми з історії України та всесвітньої історії для 5-9 класів 2005 року (Програми для загальноосвітніх навчальних закладів. Історія України. Всесвітня історія. 5–12 класи. К.: Перун, 2005) не використовується.

Викладання історії України та всесвітньої історії в 10-х й 11-х класах ведеться за такими програмами: «Програми для загальноосвітніх навчальних закладів. 10-11 класи. Історія України. Всесвітня історія. Профільний рівень. Академічний рівень. Рівень стандарту. – Київ: Міністерство освіти і науки України, 2010». 

Наголошуємо, що викладання історії України в 10-х й 11-х класах історичного та філософського профілів не передбачає проведення окремого уроку тематичного оцінювання, як це написано в друкованому варіанті навчальної програми (Програми для загальноосвітніх навчальних закладів. 10-11 класи. Історія України. Всесвітня історія. Профільний рівень. Академічний рівень. Рівень стандарту. – Київ: Міністерство освіти і науки України, 2010). Замість уроку «Тематичного оцінювання» 1 година дається на «Резервний урок» (дивіться варіант навчальної програми, який розміщено на офіційному сайті Міністерства освіти і науки України).
Поточні бали мають виконувати стимулюючий характер відповідно до листа Міністерства освіти і науки України від 09.10.2000 № 1/9-420.
Навчальні теми програм закінчуються уроком узагальнення, на якому вчитель може провести оцінювання за підсумком усієї вивченої теми. Воно може проходити у формі усних запитань, письмових завдань (у тому числі й тестових), есе, творів, досліджень, проектів тощо.

Відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України від 03.06.2008 № 496 тематична оцінка виставляється до класного журналу в колонку з надписом «Тематична» без дати. Вільна клітинка перед колонкою «Тематична» не залишається.

При виставленні тематичної оцінки враховуються всі види навчальної діяльності, що підлягають оцінюванню протягом вивчення теми.

У разі відсутності учня на уроках протягом вивчення теми в колонку з надписом «Тематична» виставляється «н/а» (не атестований).

Семестрова оцінка виставляється без дати до класного журналу в колонку з надписом І семестр, ІІ семестр. Семестрове оцінювання здійснюється на підставі тематичних оцінок. При цьому мають ураховуватися динаміка особистих навчальних досягнень учня (учениці) з предмета протягом семестру, важливість теми, тривалість її вивчення, складність змісту тощо.

Семестрові роботи як окремий вид підсумкових робіт не проводяться. 

Якщо учень (учениця) був(-ла) відсутній(-я) на уроках протягом семестру, у відповідну клітинку замість оцінки за І семестр чи ІІ семестр  виставляється н/а (не атестований(а)).

Семестрова оцінка може підлягати коригуванню.

Скоригована семестрова оцінка виставляється без дати в колонку з надписом «Скоригована» поруч із колонкою «І семестр» або 
«ІІ семестр». Колонки для виставлення скоригованих оцінок  відводяться навіть за відсутності учнів, які виявили бажання їх коригувати.

Річна оцінка виставляється до журналу в колонку з надписом «Річна» без зазначення дати не раніше ніж через три дні після виставлення оцінки за
ІІ семестр.

Річне оцінювання здійснюється на основі семестрових або скоригованих семестрових оцінок. 

У випадку неатестації учня (учениці) за підсумками двох семестрів у колонку «Річна» робиться запис н/а (не атестований(-а)).

Річна оцінка коригуванню не підлягає.

Оцінка за державну підсумкову атестацію виставляється в колонку з надписом «ДПА» без зазначення дати.

Учням, яким оцінка з державної підсумкової атестації переглядалася апеляційною комісією, за її результатами виставляється оцінка в колонку з надписом «Апеляційна» без дати.

Екскурсії, передбачені змістом навчальної програми, обліковуються на відповідних сторінках навчальних предметів класного журналу та можуть оцінюватися  вчителем.

Відповідно до методичних рекомендацій щодо організації навчально-виховного процесу під час проведення навчальних екскурсій та навчальної практики учнів загальноосвітніх навчальних закладів (лист Міністерства освіти і науки України від 06.02.2008 № 1/9–61) навчальна практика оцінюється і обліковується на окремих спеціально відведених сторінках журналу. 

Оцінки за навчальну практику та навчальні екскурсії виставляються в журнал окремим рядком і можуть ураховуватися при виставленні річних оцінок з відповідних предметів.

Звертаємо увагу, що при оформленні сторінок класного журналу запис «Програму виконано в повному обсязі» робиться лише наприкінці року. Цей запис учитель засвідчує власним підписом.

Зразок оформлення сторінок обліку навчальних досягнень учнів 

з історії

І семестр

Історія України





Облік досягнень учнів у навчанні

(назва предмета)

	№

з/п
	Місяць 

і число

Прізвище

 та ім’я учня (учениці)
	02

/ 

09
	...

/ 

09
	21

/ 

10
	Тематична
	04

/ 

11
	...

/ 

11
	09

/ 

12
	Тематична
	І семестр
	Скоригована

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Зразок оформлення сторінок обліку навчальних досягнень учнів 

з історії

ІІ семестр

(5-8-й, 10-й класи загальноосвітніх навчальних закладів)

Історія України





Облік досягнень учнів у навчанні

(назва предмета)

	№

з/п
	Місяць 

і число

Прізвище

 та ім’я учня (учениці)
	02

/ 

09
	...

/ 

09
	21

/ 

10
	Тематична
	04

/ 

11
	...

/ 

11
	09

/ 

12
	Тематична
	І семестр
	Скоригована
	Річна
	НПБ

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Зразок оформлення сторінок обліку навчальних досягнень учнів

з історії

ІІ семестр

(9-й та 11-й класи денних загальноосвітніх навчальних закладів і 12-й клас із вечірньою (змінною), заочною формами навчання)

Історія України





Облік досягнень учнів у навчанні

(назва предмета)

	№

з/п
	Місяць 

і число

Прізвище

 та ім’я учня (учениці)
	02

/ 

09
	...

/ 

09
	21

/ 

10
	Тематична
	04

/ 

11
	...

/ 

11
	09

/ 

12
	Тематична
	ІІ семестр
	Скоригована
	Річна
	ДПА
	Апеляційна

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Зразок оформлення сторінки обліку проведених

занять у класному журналі з історії

Учитель  ____________________________

	№

з/п
	Дата
	Зміст уроку
	Домашнє завдання

	
	
	І семестр
	

	1.
	02/09
	Вступ
	Опрацювати стор. 7-11, виконати завдання на С.11 

	
	
	Тема 1. Середньовічний світ Західної Європи
	

	2.
	09/09
	Народження середньовічної Європи
	Опрацювати §1, виконати завдання на С.28, підготувати повідомлення «Людина середньовіччя»

	
	
	
	

	9.
	21/10
	Узагальнення з теми «Середньовічний світ Західної Європи»
	Підібрати матеріал про релігійне життя середньовічної Європи

	
	
	Тема 2. Релігійно-церковне життя середньовічної Європи
	


У графі «Зміст уроку» учитель записує конкретну назву теми проведеного уроку, що відповідає чинній програмі (увесь зміст програми, що відповідає назві проведеного уроку не переписується).

(Укладач: Сідорчук В.П., методист Центру аналізу та прогнозування розвитку освіти комунального вищого навчального закладу «Харківська академія неперервної освіти»)

Хімія
Основним нормативним документом при заповненні сторінок журналу є Інструкція з ведення класного журналу 5-11(12)-х класів загальноосвітніх навчальних закладів, затверджена наказом Міністерства освіти і науки України від 03.06.2008 № 496.
Крім того, при заповненні сторінок журналу слід керуватись:

· інструктивно-методичними рекомендаціями із базових дисциплін у 2012/2013 навчальному році (лист Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.06.2012 № 1/9-426);
· інструктивно-методичними матеріалами «Безпечне проведення занять у кабінетах природничо-математичного напряму загальноосвітніх навчальних закладів» (лист Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.02.2012 № 1/9-72).

Оцінювання навчальних досягнень учнів здійснюється відповідно до Критеріїв оцінювання, затверджених наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 13.04.2011 № 329 «Про затвердження Критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів (вихованців) у системі загальної середньої освіти».

Поточна оцінка виставляється до класного журналу в колонку з надписом, що засвідчує дату проведення заняття, коли здійснювалося оцінювання учня (учениці). У графі «Зміст уроку» відповідно до календарного планування стисло записується тема уроку, практичної, лабораторної роботи тощо.

Кількість практичних і лабораторних робіт визначається програмою. З правого боку сторінки журналу в розділі «Зміст уроку» обов’язково записують номер та тему практичної чи лабораторної роботи. Оцінювання практичних робіт – обов’язкове, лабораторні досліди оцінюються вибірково. Оцінку виставляють у графі того дня, коли проводилася практична робота. Пропущені практичні роботи учнями не відпрацьовуються, тому після колонки з датою цього уроку (практичної роботи) не залишають вільну колонку без дати.

Звертаємо увагу на те, що первинний інструктаж із безпеки життєдіяльності здійснюється перед початком вивчення навчальної теми, виконанням завдань, пов’язаних із використанням різних матеріалів, інструментів, приладів тощо. Про проведення такого первинного інструктажу в журналі обліку навчальних занять на сторінці предмета в розділі змісту уроку, заняття робиться запис: «Інструктаж з БЖД» (без зазначення номера інструкції). Учні, які інструктуються, не розписуються за такий інструктаж. 

Контрольні роботи не повинні домінувати серед інших форм оцінювання, але одна контрольна робота на семестр має бути обов’язковою. Бали за контрольні роботи виставляються до журналу в клітинки, що відповідають датам проведення уроків. Якщо учень був відсутній на уроці, у цій клітинці ставиться «н». Поруч залишається вільна колонка без дати для виставлення бала після виконання учнем контрольної роботи. Відпрацювання контрольної роботи здійснюється протягом одного тижня після виходу учня на навчальні заняття до школи. У випадку наявності на контрольній роботі всіх учнів вільна колонка не залишається. Контрольні та практичні роботи можуть бути оформлені як в окремому зошиті для контрольних і практичних робіт, так і на окремих аркушах паперу. Ці роботи зберігаються в кабінеті хімії протягом навчального року. Учитель може використовувати у своїй роботі для перевірки знань і умінь учнів друковані матеріали, яким надано гриф Міністерства освіти і науки України або Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України.
Окрема оцінка за ведення зошитів із хімії не виставляється.

Тематична оцінка виставляється до класного журналу в колонку з надписом «Тематична» без дати. При виставленні тематичної оцінки враховуються всі види навчальної діяльності, що підлягали оцінюванню протягом вивчення теми. При цьому проведення окремої тематичної атестації при здійсненні відповідного оцінювання не передбачається. Учитель має право виставляти тематичну без додаткового опитування (письмової роботи) тим учням, які мають достатню кількість поточних оцінок. Тематична оцінка не підлягає коригуванню. Орієнтовна мінімальна кількість тематичних оцінок відповідно до кількості навчальних годин за рік:

35 годин – 4 тематичні;

70 годин – 6 тематичних;

140 годин – 8 тематичних.

Якщо учень був відсутній на уроках протягом вивчення теми, не виконав вимоги навчальної програми, у колонку з надписом «Тематична»  виставляється «н/а» (не атестований). Тематична оцінка не підлягає коригуванню.

Семестрове оцінювання здійснюється на підставі тематичних. При цьому мають ураховуватися динаміка особистих навчальних досягнень учнів протягом семестру, важливість теми, тривалість її вивчення, складність  змісту тощо. Семестрові роботи як окремий вид підсумкових робіт не проводяться. 

Якщо учень був відсутній на уроках протягом семестру, у відповідну клітинку замість оцінки за І семестр чи ІІ семестр  виставляється  «н/а» (не атестований).

Семестрова оцінка може підлягати коригуванню. Скоригована семестрова оцінка виставляється без дати в колонку з надписом «Скоригована» поруч із колонкою «І семестр» або «ІІ семестр». Колонки для виставлення скоригованих оцінок  відводяться навіть за відсутності учнів, які виявили бажання їх коригувати. 

У разі, якщо учневі не вдалося підвищити результати, запис у колонку «Скоригована» не робиться.

Річна оцінка виставляється до журналу в колонку з надписом «Річна» без зазначення дати не раніше ніж через три дні після виставлення оцінки за
ІІ семестр.

Річне оцінювання здійснюється на основі семестрових або скоригованих семестрових оцінок. 

У випадку неатестації учня за підсумками двох семестрів у колонку «Річна» робиться запис «н/а» (не атестований).

Річна оцінка коригуванню не підлягає.

Виставлення оцінки з державної підсумкової атестації (9-й, 11-й класи) здійснюється в колонці з надписом «ДПА» без зазначення дати.

Учням, яким оцінка з державної підсумкової атестації переглядалася апеляційною комісією, за її результатами виставляється оцінка в колонку з надписом «Апеляційна» без дати.

Відповідно до методичних рекомендацій щодо організації навчально-виховного процесу під час проведення навчальних екскурсій та навчальної практики учнів загальноосвітніх навчальних закладів (лист Міністерства освіти і науки України від 06. 02. 2008 № 1/9-61) навчальна практика оцінюється і обліковується на окремих спеціально відведених сторінках журналу. У класах, де наприкінці року передбачена навчальна практика, після колонки «Річна» виставляються оцінки за практику в колонку без дати з надписом «НПБ». Оцінка «НПБ» може враховуватись при виставленні річної оцінки з відповідного предмета. У 10-му класі зміст навчальної практики має відповідати профілю навчання.
Звертаємо увагу, що при оформленні сторінок класного журналу з хімії запис «Програму виконано в повному обсязі» робиться лише наприкінці року. Цей запис учитель засвідчує власним підписом.

Орфографічний режим

Усі записи в зошитах учні повинні виконувати акуратним, розбірливим почерком. Написи на обкладинці зошита повинні вказувати, для чого призначається зошит (для робіт з хімії, для контрольних робіт з хімії, для практичних робіт з хімії), клас, номер і назву школи, місце знаходження школи, прізвище, ім’я учня.

Зразки підпису зошита:

Зошит

для робіт з хімії

учня 7-Б класу

Богодухівського ліцею № 3

Богодухівської районної ради

Кучеренка Захара

Зошит

для контрольних робіт

з хімії

учениці 10-А класу

Харківської ЗОШ І-ІІІ ст. № 104
Іванової Марії

Записи в зошиті учні виконують кульковою ручкою з синім чорнилом чи його відтінками (допускається акуратно виконувати підкреслення, креслення, умовні позначення різнокольоровими олівцями або ручкою). Помилки виправляти таким чином: неправильно написану літеру, число або пунктуаційний знак закреслювати скісною рискою, замість закресленого надписувати потрібні літери, слова, числа. Не брати неправильно написаних знаків у дужки. Після заголовків, назв видів робіт, підпису зошита крапку не ставлять.

Між класною й домашньою роботою пропускають 4 клітинки (між видами робіт, що входять до складу класної чи домашньої роботи, клітинок не пропускають).

Дату класної, домашньої та контрольної роботи у 5-11 класах записують так: на першому рядку записують дату, а на другому – вид роботи (класна, домашня чи контрольна).
Наприклад:
Шосте грудня

Класна робота
У 10–11-х класах у зошитах можливим є й інше оформлення: на першому рядку записують вид роботи, а на березі цього ж рядка зазначають дату цифрами, наприклад:
Класна робота





31.01.13
Зразки заповнення предметної сторінки «Хімія» класного журналу

І семестр

	№

з/п
	Місяць і число

Прізвище

та ім’я учня

(учениці)
	

	
	
	21

10
	25

10
	Тематична
	04
11
	…
	29

11
	02
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	06
12
	Тематична
	…
	Тематична
	І семестр
	Скоригована
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	10
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	10
	
	9
	10
	
	10
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	н
	н/а
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	н
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	7
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	7
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	5
	6
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	6
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	7
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	7
	8
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	н
	н
	8
	9
	9
	
	7
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Зразок оформлення правої сторінки журналу 

Учитель _____________________________________________________________________

	№

з/п
	Дата
	Зміст уроку
	Завдання додому

	15
	21

       10
	Практична робота № 3. Розв’язування експериментальних задач. Інструктаж з БЖД.
	§ 10 (повторити), стор. 65, 

№ 99 (виконати письмово),

підготувати творчі та проблемні запитання до теми «Розчини».

	16
	25

       10
	Узагальнення й систематизація знань з теми «Розчини».
	Повторити основні визначення теми «Розчини», виконати письмово диференційоване завдання на картках.

	
	
	Тема 2. Хімічні реакції
	

	17
	04

       11
	Окисно-відновні реакції. Інструктаж з БЖД.
	§ 11 (опрацювати), стор. 77, 

№ 107, 108 (виконати письмово)



	…
	…
	…
	…

	24
	29

       11
	Класифікація хімічних реакцій за різними ознаками.
	§ 12 (опрацювати), стор.82, 

№ 120 (заповнити таблицю),

№ 124 (виконати письмово)

	24
	02

       12
	Контрольна робота № 1.
	стор. 108-109, (виконати тестові завдання)



	24
	06

       12
	Узагальнення й систематизація знань з теми «Хімічні реакції».
	Картка індивідуальної роботи, завдання №№ 3, 4 (розв’язати в зошиті)

	…
	…
	…
	…


ІІ семестр

(7–8-й, 10-й та 9-й, 11-й класи загальноосвітніх навчальних закладів, у яких не проводиться державна підсумкова атестація з хімії)

Хімія

Облік навчальних досягнень учнів 

(назва предмета)

	№

з/п
	Місяць 

і число

Прізвище 

та ім’я учня (учениці)
	...

/

...
	...

/

...
	...

/

...
	...

/

...
	Тематична 
	ІІ семестр
	Скоригована
	Річна
	НПБ*
	

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ІІ семестр

(9-й та 11-й класи загальноосвітніх навчальних закладів, у яких проводиться державна підсумкова атестація з хімії)

Хімія  

Облік навчальних досягнень учнів 

(назва предмета)

	№

з/п
	Місяць 

і число

Прізвище 

та ім’я учня (учениці)
	...

/

...
	...

/

..
	...

/

...
	Тематична
	ІІ семестр
	Скоригована
	Річна
	ДПА
	Апеляційна
	

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(Укладач: Лелеко В.Г., методист Центру аналізу та прогнозування розвитку освіти комунального вищого навчального закладу «Харківська академія неперервної освіти»)

Продовження чинної Інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах
2.5.15. Книги обліку та видачі (реєстрації) свідоцтв про базову загальну середню освіту, атестатів про повну загальну середню освіту, золоту медаль «За високі досягнення у навчанні» та срібну медаль «За досягнення у навчанні» нумеруються по сторінках, прошнуровуються і підписуються керівником місцевого органу управління освітою, якому підпорядкований загальноосвітній навчальний заклад. Підпис керівника засвідчується  печаткою відповідного органу управління освітою.
Зразок оформлення відповідних сторінок:

	№№ п/п
	Назва та номери бланків свідоцтв (або атестатів)
	Кіль-
кість
	Дата одержання і підстава для об лікування. Прізвище, імʼя, по батькові відповідальної особи, яка одержала документ
	№№
пп
	Назва та номери бланків свідоцтв (або атестатів)
	Кількість
	Підстава для видачі
	Підпис уповноваженої особи від упраління освітою про одержання від школи чистих чи зіпсованих бланків додатків до свідоцтв (або атестатів)

	2012/2013 навчальний рік

	7
	АТ № 120007-АТ № 1200018
	12 (два-над-цять)
	Підтвердження замовлення на виготовлення …
___________

(П.І.Б відповідальної особи)
	7
	АТ № 120007-АТ № 1200018
	12 (дванадцять)
	Протокол засіда-ння педра-ди від …№..

Наказ від… №…

	


	ПІБ
	№№ блан-ків
	Україн-ська мова
	Укра-їнська літера-тура
	Матема-
тика
	Алгеб-ра та почат-ки аналізу
	Се-ред-ній бал атес-тата
	Про-
то
кол пед-
ради
	Під-
пис
особи, що отри-
мала атес-
тат
	Під-
пис особи, що ви-
дала атес-
тат

	2009/2010 навчальний рік˟

	Петренко
Іван
Федорович
	Річні бали
	Про-
то-кол від… №…
	
	

	
	
	10
	11
	
	9
	
	
	
	

	
	Бали за ДПА
	10,7
	
	
	

	
	
	11
	
	9
	
	
	
	
	


˟ Указано навчальний рік, із якого розпочато виставлення балів за проходження учнями державної підсумкової атестації

(Укладач: Байназарова О.О., начальник відділу нормативності та якості освіти управління освіти і науки Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації)

Продовження чинної Інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах
2.5.16. Накази з основної діяльності та з кадрових питань (особового складу) оформлюються у друкованому вигляді. Після підписання керівником реєструються у книгах реєстрації наказів. 

Книги реєстрації наказів з основної діяльності (адміністративно-господарських питань), з кадрових питань (особового складу) повинні містити таку інформацію: номер наказу, дата його реєстрації, заголовок (короткий зміст).

2.5.17. У кінці календарного року оригінали наказів групуються у справи (у хронологічному порядку), кожна сторінка яких нумерується, прошнуровується. 

Справи підписуються керівником та спеціально призначеною для ведення діловодства особою. Підписи засвідчуються печаткою загальноосвітнього навчального закладу.

2.6. Ділові папери, які надходять до загальноосвітніх навчальних закладів чи відправляються з них, реєструються в журналі вхідної та вихідної кореспонденції. У вихідній кореспонденції (вихідній документації) виправлення не допускаються. Виправлення в діловій документації засвідчуються підписом керівника та печаткою загальноосвітнього навчального закладу.

2.7. Вся ділова документація зберігається в спеціально обладнаних приміщеннях, шафах чи сейфах з дотриманням вимог Закону України «Про захист персональних даних» і не повинна мати доступу третіх осіб.

2.8. Технології автоматизованого опрацювання інформації в загальноосвітньому навчальному закладі повинні відповідати вимогам цієї Інструкції. 
3. Особливі вимоги складення деяких видів документів
3.1. Наказ (розпорядження).

3.1.1. Наказ (розпорядження) – документ, який засвідчує  рішення  організаційно-розпорядчого характеру.  Накази (розпорядження) видаються з основних питань діяльності, адміністративно-господарських питань та кадрових питань (особового складу) загальноосвітнього навчального закладу.

3.1.2. Наказ (розпорядження) підписується відповідно до пункту 2.5.11. цієї Інструкції.

3.1.3. Після підписання наказу (розпорядження) зміни до нього      вносяться лише шляхом видання нового наказу (розпорядження) про внесення змін.

3.1.4. Наказ (розпорядження), як правило, оформлюється  на  бланку загальноосвітнього навчального закладу.

Зміст наказу (розпорядження) коротко викладається в заголовку, який починається з прийменника «Про» та складається за допомогою віддієслівного іменника («Про затвердження...», «Про створення...») або іменника  («Про підсумки...»).

3.1.5. Текст наказу (розпорядження) з питань основної діяльності загальноосвітнього навчального закладу та адміністративно-господарських  питань складається з двох частин – констатуючої (преамбули) і розпорядчої.

У констатуючій частині зазначаються підстава, обґрунтування або    мета видання наказу. Зазначена частина може починатися із слів «На  виконання…», «З метою…» тощо. Якщо  документ  видається  на підставі  іншого розпорядчого документа,  в констатуючій частині зазначаються        назва виду   цього  документа,  його автор,  дата, номер та заголовок. Крапка в кінці констатуючої частини не ставиться.

Розпорядча частина наказу починається із слова «НАКАЗУЮ», розпорядження може починатися із слова «ЗОБОВ᾿ЯЗУЮ», яке          друкується  з  нового  рядка  великими  літерами  без відступу  від  лівого поля  і  лапок,  після  чого  ставиться  двокрапка.

Розпорядча частина поділяється на пункти та підпункти, які нумеруються арабськими цифрами. У кожному пункті повинні бути     зазначені виконавці, конкретні завдання (доручення) і строки їх виконання. Виконавці можуть бути названі також узагальнено: «керівникам методичних об’єднань», «заступникам директора». При цьому, як правило, не застосовується написання неконкретних доручень, які містять слова: «прискорити», «поліпшити», «активізувати», «звернути увагу»  тощо.

Якщо наказом (розпорядженням) відміняється попередній розпорядчий документ, у розпорядчій частині зазначається пункт, який повинен  починатися  із  слів: «Визнати  таким,  що  втратив чинність,...».

Зміни, що вносяться до наказу (розпорядження), оформлюються окремим наказом (розпорядженням), який повинен мати такий           заголовок: «Про внесення змін до наказу (розпорядження)...» із       зазначенням дати, номера, заголовка розпорядчого документа, до якого вносяться зміни. Розпорядча частина наказу (розпорядження) починається з такого пункту:

«1. Внести зміни до наказу (розпорядження)…».

Далі окремими підпунктами формулюються зміни до розпорядчого документа, наприклад:

«1) пункт 2 викласти в такій редакції:...»;
«2) пункт 3 виключити»;
«3) абзац другий пункту 4 доповнити словами...».

Якщо зміни до розпорядчого документа оформлюються на окремому аркуші (аркушах), у першому пункті розпорядчої частини наказу (розпорядження)   зазначається:

«1. Внести зміни до... (додаються)».

3.1.6. Останній пункт розпорядчої частини у разі потреби може     містити рішення про покладення на посадову особу функцій з контролю за виконанням наказу (розпорядження).

3.1.7. Наказ (розпорядження) з кадрових питань (особового складу) оформляється у вигляді індивідуального або зведеного. В індивідуальному наказі (розпорядженні) міститься інформація про одного працівника; у зведеному – про  кількох, незалежно від того, які управлінські рішення щодо них приймаються (прийняття на роботу, призначення на посаду, переведення на іншу посаду (роботу), звільнення тощо).

3.1.8. Зміст індивідуального наказу (розпорядження) з кадрових питань (особового складу) стисло викладається в заголовку, який починається з прийменника «Про» і складається за допомогою віддієслівного іменника, наприклад: «Про призначення...», «Про прийняття...». У зведених наказах (розпорядженнях) може застосовуватись узагальнений заголовок, наприклад: «Про кадрові питання», «Про особовий склад».

3.1.9.  У тексті наказу (розпорядження) з кадрових питань (особового складу), як правило, констатуюча частина не зазначається.

3.1.10.  Розпорядча частина наказу (розпорядження) починається, як правило, з дієслова у формі інфінітиву: «Прийняти», «Призначити», «Перевести», «Оголосити» тощо.

Далі зазначаються прізвище, ім’я, по батькові працівника, на якого поширюється дія наказу та текст наказу. У зведеному наказі (розпорядженні) прізвища осіб у межах пунктів розміщуються за алфавітом.

3.1.11. У наказі (розпорядженні) про призначення або звільнення працівника зазначається повна дата (число, місяць, рік) фактичного виходу працівника на роботу (припинення трудових відносин), розміри його посадового окладу відповідно до штатного розпису, надбавок та доплат.

3.1.12. У зведеному наказі (розпорядженні) з кадрових питань (особового складу) до розпорядчої частини включається інформація, що розміщується у такій послідовності: прийняття на роботу, переведення, звільнення.

3.1.13. У кожному пункті наказу (розпорядження) з кадрових питань (особового складу) зазначається підстава щодо його видання (заява працівника, контракт, доповідна записка, рішення атестаційної комісії тощо).

3.1.14. Під час ознайомлення з наказом (розпорядженням) вказаними у ньому особами на першому примірнику наказу проставляються їх підписи із зазначенням дати ознайомлення.

3.1.15. Накази (розпорядження) нумеруються у порядку їх видання в межах календарного року; накази (розпорядження) з основної діяльності та з кадрових питань (особового складу) мають окрему порядкову нумерацію.

І. Орієнтовні зразки складання наказів
1. На зарахування та відрахування учнів до (із) загальноосвітнього навчального закладу
Бланк загальноосвітнього навчального закладу

____________________________________________________________________

НАКАЗ

____.0__.20___







№ ___ - У 

Про відрахування

зі складу учнів __-Б класу
_________________________ (повністю прізвище, ім’я та по батькові учня)
На виконання статті 35 Закону України «Про освіту», статтей 6, 18 Закону України «Про загальну середню освіту» , Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778, пункту ___ (вказати якого за номером) Статуту ___________ (повна назва загальноосвітнього навчального закладу) та на підставі заяви ______________ (повністю прізвище, ім’я та по батькові учнів або учня)  від ___.___.20___ про відрахування дитини до іншого загальноосвітнього навчального закладу (додається), довідки від ___.___.20___ №___ з ________ № ___ ____________ (назва загальноосвітнього навчального закладу) (додається)

НАКАЗУЮ:

1. Відрахувати ______________________ із (зі) складу учнів ____ класу у зв’язку з вибуттям до ________________ (повна назва загальноосвітнього навчального закладу).

2. Секретарю школи _________________:

2.1. Унести зміни до алфавітної книги за відповідною літерою.
__.___.20___
2.2. Видати особову справу батькам учениці (учня).
__.___.20___
2.3. Вилучити прізвище учениці (учня) зі складу списків ____ класу, що знаходиться в папці з особовими справами, зазначивши реквізити цього наказу.











__.___.20___
3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Директор школи








І.Б. Прізвище

З наказом ознайомлені:



__________________ І.Б.Прізвище
Прізвище виконавця наказу
Бланк загальноосвітнього навчального закладу

____________________________________________________________________

НАКАЗ

____.0__.20___







№ ___ - У 

Про зарахування

до складу учнів _____ -А класу 

_________________________ (повністю прізвище, ім’я та по батькові учня)

На виконання статті 35 Закону України «Про освіту», статей 6, 18 Закону України «Про загальну середню освіту» , Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778, пунктів __, __, ___ (вказати конкретні номери зі статуту) Статуту ___________ (повна назва загальноосвітнього навчального закладу) та на підставі заяви батьків ____________________ (прізвище, ім’я та по батькові повністю) від __.___.20__ про зарахування дитини до загальноосвітнього навчального закладу , особової справи учня та медичної карти (форма № 26)

НАКАЗУЮ:

1. Зарахувати __________ (повністю прізвище, ім’я та по батькові учня) до складу учнів ______ класу.

2. Секретарю-друкарці школи ____________:

2.1. Унести прізвище учня (учениці) до алфавітної книги за відповідною літерою;

__.__.20___
2.2. Змінити номер на особовій справі учня (учениці), виходячи з номера, присвоєного в алфавітній книзі;

__.__.20___
2.3. Змінити назву навчального закладу в особовій справі учня.
2.4. Розмістити особову справу зарахованого (-ї) учня (учениці) в папці з особовими справами _______ класу.
__.__.20___
2.5. Унести прізвище учня ________ до списку класу, що знаходиться в папці з особовими справами.

__.__.20___
3. Контроль за виконанням  наказу залишаю за собою.

Директор школи








І.Б. Прізвище
З наказом ознайомлені:



__________________ І.Б.Прізвище

Прізвище виконавця наказу
До уваги директорів загальноосвітніх навчальних закладів різних типів і форм власності Харківської області! У заявах батьків на зарахування учня (учениці) на ім’я директора загальноосвітнього навчального закладу обов’язково необхідно зазначати мову навчання.
ІІ. Зразок складання наказу з організаційно-методичної роботи в загальноосвітньому навчальному закладі
Бланк загальноосвітнього навчального закладу

____________________________________________________________________

НАКАЗ
____.0__.20___









№ ___
Про організацію та проведення

методичної (або організаційно-методичної) роботи

з педагогічними працівниками школи

(ліцею, гімназії, колегіуму, навчально-виховного комплексу)

у 20__/20__ навчальному році

У минулому 20___/20___ навчальному році педагогічний колектив (повна назва загальноосвітнього навчального закладу) забезпечував реалізацію єдиної педагогічної теми «_______________» та методичної теми «__________». Результати проведення методичної роботи узагальнено наказом по школі (ліцею, гімназії, колегіуму, навчально-виховному комплексу) від _____ № _____ «Про ______________».

Відповідно до пункту 3 статті № 39 чинного Закону України «Про загальну середню освіту», пунктів 38, 85, 86 чинного «Положення про загальноосвітній навчальний заклад», на виконання ______________ розділу _______ річного плану роботи (назва ЗНЗ) на 20__/20__ навчальний рік, з метою продовження мережевої (мережної) організації інтегрованої допомоги педагогічним працівникам в удосконаленні їх професійного рівня та покращення якості навчання учнів, створення в поточному навчальному році умов для формування професійної мобільності педагогічних працівників щодо подальшого впровадження нових Державних стандартів загальної середньої освіти, ураховуючи зміст методичних тем обласного та районного (або міського) рівнів, використовуючи сучасні досягнення психолого-педагогічної науки,
НАКАЗУЮ:

1. Забезпечити реалізацію у школі єдиної методичної теми «_________________».

Протягом 20__/20__ навчального року.

2. Затвердити таку структуру методичної роботи в школі на 20__/20__ навчальний рік:

2.1. Методична рада (голова, секретар, члени);
2.2. педагогічна рада (голова, секретар);
2.3. предметні методичні об’єднання (перелічити їх та їх керівників, секретарів);
2.4. школа наставництва (керівник __________);
2.5. школа молодого вчителя (прізвища осіб, які входять до неї);
2.6. творча група вчителів для підготовки _______ (для реалізації ______);
2.7. /можуть бути інші, притаманні саме цьому загальноосвітньому навчальному закладу форми організаційно-методичні форми роботи з учителями/

__________________________

3. Створити методичну раду школи з метою координації методичної (або організаційно-методичної) роботи в такому складі:

_____________________, голова;

_____________________, заступник голови;

_____________________, секретар;

_____________________, член ради, керівник предметного методичного об’єднання вчителів _________ (назва); 

_____________________, член ради, керівник предметного методичного об’єднання вчителів _________ (назва); 

__________________, член ради, практичний психолог.
__________________, бібліотекар.
4. Затвердити керівниками предметних методичних об’єднань, яких було обрано на їх засіданнях __.08.20___ року, таких учителів:

_________________, керівник методичного об’єднання вчителів природничо-математичних дисциплін.

_________________, керівник методичного об’єднання вчителів суспільно-гуманітарних дисциплін.

_________________, керівник методичного об’єднання класних керівників.

5. Організаційно-методичну роботу з педагогічними працівниками школи у 20__/20__ навчальному році здійснювати за такими пріоритетними напрямами:

· надання методичної, інформаційної, консультативної допомоги кожному педагогові;

· налагодження системи моніторингових досліджень якості рівня навчальних досягнень учнів;

· активізація роботи педагогічних працівників щодо використання інформаційно-комунікаційних технологій навчання учнів;

· методичне забезпечення переходу навчально-виховного процесу в 1-х, 2-х класах за новими програмами в умовах упровадження нового Державного стандарту початкової загальної освіти;

· методичне забезпечення переходу навчально-виховного процесу в 5-х класах за новими програмами в умовах упровадження нового Державного стандарту базової і повної загальної середньої освіти;

· дидактичне
 забезпечення якісного викладання навчальних предметів;

· покращення організаційно-методичної роботи з обдарованими дітьми, розширення роботи із залучення учнів до участі у предметних конкурсах, турнірах, олімпіадах (перелічити яких саме);

· спрямування роботи вчителів 10-х і 11-х класів на якісну підготовку учнів до проходження зовнішнього незалежного оцінювання;

· створення організаційних, методичних, інформаційних умов для безперервного фахового вдосконалення кваліфікацій кожного педагогічного працівника школи;

· вивчення, узагальнення, поширення та впровадження ефективного педагогічного досвіду вчителів району (області) у педагогічну роботу вчителів школи, активізація діяльності вчителів у професійних конкурсах (перелічити яких).

6. Заступнику директора з навчально-виховної роботи школи ____________________:

6.1. Забезпечити проведення предметних тижнів (яких і коли, хто відповідальні)_______

6.2. Здійснити вивчення стану роботи методичного об’єднання ____ (зазначити термін).

6.3. Спільно з класними керівниками організувати _______

6.4. Організувати участь учителів (П.І.Б.) у районному (міському) конкурсі фахової майстерності «Учитель року–20__» у номінаціях «______», «______».

6.5. Про виставку-презентацію педагогічних ідей і технологій.

6.6. Про участь у секційних засіданнях у межах обласних серпневого та березневого педагогічних тижнів.
6.7. Про запровадження ефективного педагогічного досвіду.

6.8. Про участь у педагогічних або науково-педагогічних конференціях, читаннях тощо.

6.9. Інші напрями притаманні тільки цьому загальноосвітньому навчальному закладу.

(В обов’язковому порядку після кожного пункту наказу зазначати терміни проведення роботи)

Директор школи








І.Б. Прізвище
З наказом ознайомлені:




_______________ І.Б. Прізвище





_______________ І.Б. Прізвище





_______________ І.Б. Прізвище
Зазначено прізвище виконавця цього наказу
Бланк загальноосвітнього навчального закладу


НАКАЗ
___.____.20____









№ ____

Про підсумки вивчення стану викладання

та рівня навчальних досягнень учнів _____ класів 

з ____________ (вказати назву предмета

відповідно до робочого навчального плану)
Згідно з наказом по навчальному закладу від ___.___.20___ № ___ «Про організаційно-методичну роботу та здійснення внутрішкільного контролю в 20__/20__ навчальному році», відповідно до пункту ___ розділу «_______» плану здійснення внутрішкільного контролю, до пункту ____ розділу «______________» планом роботи школи (ліцею, гімназії, колегіуму, спеціалізованої школи, школи-інтернату) на 20___/20___ навчальний рік адміністрацією навчального закладу в складі _________, директора школи, ________ (заступника (-ів) директора з навчально-виховної роботи) у період з ___. ___. 20__ по ___. ____. 20___ було вивчено питання про стан викладання ____________ (назва предмета) та рівень навчальних досягнень учнів ________ класів.

Відповідно до вимог освітньої галузі «__________» чинного Державного стандарту базової і повної загальної середньої освіти пріоритетним завданням змісту вивчення _________ є опанування учнями __________________________. Оволодіння учнями ____ класів __________ передбачає формування в них_____________ (вказати яких компетентностей). Головною метою вивчення ________________ є розвиток здібностей та здатності учнів користуватися ____________ для досягнення ___________. Ключовими методологічними засадами сучасного навчання та вивчення ____________ є реалізація основних принципів державної політики в галузі освіти в Україні: демократизації, гуманізації, національної спрямованості, багатокультурності, варіативності. Загальною стратегією навчання _________ є ___________ підхід, основними ознаками якого є: ________________.

Під час здійснення внутрішкільного контролю членами комісії перевірено стан ведення вчителями внутрішкільної документації (календарно-тематичне планування, поурочні плани, словники, зошити, ведення записів на предметних сторінках класних журналів, наявність навчальних програм відповідно до рівнів організації навчально-виховного процесу на уроках у профільних класах за відповідними рівнями), забезпечення виконання вимог ___________, мовного законодавства в Україні, систематизацію дидактичного, методичного, інформаційного роздаткового матеріалів у кабінеті, результативність роботи з учнями.
Внутрішкільний контроль за станом викладання __________ передбачав з’ясування суті таких питань:

Забезпечення виконання нормативно-правової бази щодо викладання предмета, а саме:

1. _________________;

2. __________________;

3. _______________________.

Контроль за станом викладання _______________ здійснювався за такими показниками:

1. Програмне, навчально-методичне забезпечення.
2. Кадрове забезпечення викладання предмета.
3. Стан забезпеченості учнів _______ класів підручниками.
4. Виконання вимог до сучасного уроку, впровадження інноваційних технологій навчання.
5. Забезпечення виконання вимог до ведення шкільної документації.

6. Виконання Положення про навчальні кабінети загальноосвітніх навчальних закладів, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 20.11.2004 № 601.

7. Результативність роботи зі здібними та обдарованими учнями.

8. Моніторинг навчальних досягнень учнів _____ класів із ________.

За результатми проведеної роботи з’ясовано.

Програмове, навчально-методичне забезпечення викладання __________ здійснено відповідно до вимог листів Міністерства освіти і науки України від ___.___.20___ № ____, Інструктивно-методичних рекомендацій Міністерства освіти і науки України щодо викладання __________ в 20___/20___ навчальному році, рекомендованих листом від ___.___.20___ № ____.

Учителі _____________, _______________ обізнані з вимогами навчальних програм, Державного стандарту початкової загальної освіти, затвердженого постановою Кабінету Міністру України від 20.04.2011 № 462, Державного стандарту базової і повної загальної середньої освіти, затвердженого постановою Кабінету Міністру України від 23.11.2011 № 1392, забезпечують їх виконання. Адміністрацією школи було здійснено класно-узагальнюючий контроль за виконанням навчальних програм у _____ семестрі 20___/20___ навчального року. Підсумки контролю узагальнено наказом по школі від ___.___.20___ № ___ «Про виконання навчальних програм у __ семестрі 20__/20__ навчальному році».
Згідно з наказом Міністерства освіти і науки України від 20.12.2002 № 128 «Про затвердження Нормативів наповнюваності груп дошкільних навчальних закладів (ясел-садків) компенсуючого типу, класів спеціальних загальноосвітніх шкіл (шкіл-інтернатів), груп продовженого дня і виховних груп загальноосвітніх навчальних закладів усіх типів та Порядку поділу класів на групи при вивченні окремих предметів у загальноосвітніх навчальних закладах» _______________ класи розподілено на групи для вивчення ________________.

Кадрове забезпечення викладання _____________.
	№з/п
	Клас
	П.І.Б вчителя
	Спеціаль-ність за дипломом
	Кваліфіка-ційна
категорія
	Педагогічне звання
	Стаж роботи
	Нагородження за роботу з предмета
	Рівень  прове-дення уроків

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	
	
	
	
	


У 20__/20__ навчальному році вчитель ____________ відвідувала ____ Міжнародну школу-семінар «Сучасні педагогічні технології в освіті». На виконання Державної цільової програми впровадження у навчально-виховний процес загальноосвітніх навчальних закладів інформаційно-комунікаційних технологій «Сто відсотків» на період до 2015 року протягом 20__/20___ навчального року вчителі _______ пройшли навчання з оволодіння основами інформаційно-комунікаційних технологій з курсу «Міcrosoft із цифрових технологій». Адміністрацією навчального закладу у 20__/20___ навчальному році проведено моніторинг сформованості інформаційно-комунікаційних технологій компетентності вчителів. За результатами моніторингу встановлено що вчителі ___________ мають високий рівень ІКТ компетентності (протокол самоекспертизи за кваліметричною моделлю в наявності).
У 20__/20__ навчальному році вчитель ______, ______ категорія, була переможцем ______ етапу професійного конкурсу «Учитель року–20___» у номінації «______», брала участь у _____ етапі цього конкурсу. Упродовж 20___/20___ навчального року вчитель ______ підготувала методичні матеріали з теми «___________» для участі в ________ етапі конкурсу з дистанційного навчання. Також вона брала участь у _____________ конференції «_______________» та подала тези для друку до збірника ____________.
Учні __________ класів _________% забезпечені підручниками, рекомендованими Міністерством освіти і науки України, Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України. Педагоги-предметники використовують виключно підручники, що мають відповідний гриф профільного міністерства.

У роботі вчителі впроваджують технології традиційного, особистісно орієнтованого, інтерактивного навчання, ігрові та інформаційно-комунікаційні технології.
Педагоги дотримуються вимог щодо якісного проведення уроків: забезпечують належні умови для продуктивної пізнавальної діяльності учнів із урахуванням їх інтересів, нахилів, потреб; упроваджують міжпредметні зв’язки; здійснюють зв’язок із раніше вивченим матеріалом і набутими учнями вміннями; проводять мотивацію навчальної діяльності, застосовують внутрішньопредметний моніторинг; дотримуються логічності й емоційності всіх етапів навчально-виховної діяльності; працюють над формуванням предметних компетентностей; раціональних прийомів мислення та діяльності, потреби постійно поповнювати свої знання, системно працюють над плануванням кожного уроку.

У ___ класах учителі _________ працюють над формуванням ритміко-інтонаційних навичок, ____________ на основі імітативно-ігрових технологій в умовах комунікативних ситуацій, тощо.
У ______ класах учителі проводять роботу з _______________. На уроках у _______ класах учителі _____________________ залучають учнів до самостійної роботи. Але не завжди вчителі залучають учнів ______ класів до проектної роботи для реалізації їх предметних здібностей.
На уроках ______________ вчителі ____________ перевагу надають роботі з підручником, додатковою літературою, роздатковим матеріалом. Усі вчителі володіють комп’ютером, упроваджують інформаційно-комунікаційні технології. У кабінетах наявні комп’ютери, що підведено до Internet, учителі залучають дітей до роботи: написання рефератів, творів, підготовки до олімпіади, конкурсів, виконання завдань у тестовій формі та у форматі завдань зовнішнього незалежного оцінювання. Учителі працюють над упровадженням тестових технологій, однак методичні матеріали не систематизовано. Учителю ____________ необхідно розпочати проведення  систематичної роботи щодо узагальнення, добору методичних, дидактичних матеріалів до уроків, проведення їх каталогізації.

Учителі __________ організовують роботу згідно з науково-методичними рекомендаціями Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації, комунального вищого навчального закладу «Харківська академія неперервної освіти» щодо оцінювання навчальних досягнень учнів та оформлення сторінок класних журналів у ______ класах. Робочі зошити _____ класах перевіряються ___ раз на _____, у _____ класах – найбільш значимі роботи з розрахунком ____ раз на _____ у всіх учнів. Бали за ведення робочих зошитів виставлено до класних журналів. При вибірковій перевірці робочих зошитів учнів було встановлено , що всі зошити підписані _________ мовою, між класною та домашніми роботами пропущено по 2 рядки, стоять бали, дати записано. Учні мають по ___ робочі зошити. Учні ___ класів – __ зошит із друкованою основою, інший – звичайного зразка. Найкращі зошити у ________________. Учитель ________ за ________ не перевірила робочі зошити в учнів __________ класу.

Словники в _______ класах підписані ___________, що не відповідає вимогам. При перевірці словників учнів __________ класів було виявлено, що не всі учні обов’язково роблять запис транскрипції всіх лексичних одиниць.
Зошити для контрольних робіт із ________ мають учні _____-х класів. Кількість контрольних зошитів відповідає кількості учнів у класі. На момент перевірки не було зошита для контрольних робіт у ___________. Кількість контрольних робіт, запланованих у календарно-тематичних планах учителів, співпадає, але є такі учні, в яких деякі контрольні відсутні: ________________.
Предметні сторінки класних журналів ______-х класів переважно ведуться відповідно до вимог, але у класному журналі ______ класу на сторінках було виявлено порушення вимог у частині запису домашнього завдання у період з ____.____.20____ по ___.___.20___, під час контролю цей недолік усунено.
Учителі мають календарно-тематичне планування, що розглянуто на засіданні предметного методичного об’єднання, від __.__.20__ протокол № __ та погоджено __.___.20___ заступником директора з навчально-виховної роботи. Календарно-тематичне планування ведеться в комп’ютерному наборі, прошито, пронумеровано.
Уперше у 20__/20__ навчальному році на ІІ (районному) етапі конкурсу-захисту науково-дослідницьких робіт учнів-членів Малої академії наук України було подано роботу у секції «_________». Робота учениці (учня) __________ на тему «____________», керівник учитель ___________, науковий керівник ________ (зазначити посаду, науковий ступінь, ініціали, прізвище) посіла ___ місце.

Аналізуючи результати участі учнів у ІІ (районному) етапі Всеукраїнської учнівської олімпіади з ___________, спостерігається невисока результативність, хоча у 20___/20___ навчальному році була тенденція до покращення результатів порівняно з 20__/20__ навчальним роком.

Учителі ____________ беруть активну участь у підготовці методичних матеріалів до участі в районній, обласній виставці-презентації педагогічних ідей, міському етапі конкурсу інтегрованих уроків «___________», дистанційного навчання.
У школі для вивчення ___________ відведено навчальні кабінети № № ____, ____, _____ . Робота щодо обладнання кабінетів проводиться відповідно до Положення про навчальні кабінети загальноосвітніх навчальних закладів,  затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 20.07.2004 № 601. Навчально-методичне забезпечення кабінетів для викладання _______________ складається з навчальних програм, підручників, навчальних і методичних посібників. На кабінетах № № ____, ___, ______ на вхідних дверях є відповідні таблички з назвами. Кабінети № № ____, ___ відремонтовано, шкільні меблі, двері переважно відповідають чинним санітарно-гігієнічним правилам і нормам утримання учнів, установлено пластикові вікна. Приміщення кабінетів естетично оформленні, але вчителям необхідно продовжувати роботу щодо співпраці з батьками з метою зміцнення матеріально-технічної бази кабінетів (придбання сучасних тематичних стендів, наочності, озеленення).
Результатами аналізу адміністративних контрольних (письмових) робіт із ___________ __________ подано в додатку 1 та додатку 2.
Відповідно до вищезазначеного та контрольно-аналітичній довідки за результатами перевірки
НАКАЗУЮ:

1. Визнати стан викладання ____________________ таким, що відповідає ________ рівню.

2. Учителям ______________, які викладають _________________:
2.1. Продовжити роботу з виконання чинних вимог Державних стандартів загальної середньої освіти, навчальних програм, інструктивно-методичних рекомендацій Міністерства освіти і науки України щодо вивчення предмета. 

До ___.____. 20__
2.2. Модернізувати роботу з добору додаткової методичної літератури, рекомендованої Міністерством освіти і науки України.
До ___. ____. 20___
2.3. Поповнити навчально-методичну базу кабінетів № __, № __, систематизувати методичні, дидактичні матеріали відповідно до пункту _____ чинного Положення про навчальні кабінети.
До ___. ___. 20___
2.4. Провести індивідуальну корекційну роботу з учнями з метою ліквідації  початкового рівня навчальних досягнень та покращення рівня навчальних досягнень учнів.
До ___. ___. 20___

2.5. Продовжити роботу зі здібними та обдарованими учнями, їх якісної підготовки до участі у відповідних етапах олімпіад, конкурсах, турнірах.
До ___. ___. 20___

2.6. Створити банк матеріалів для ___________ та використовувати їх систематично за призначенням.
До ___. ___. 20___
2.7. Залучати учнів ____ класу (-ів) до ______________. 
До ___. ___. 20___
2.8. Оновити методичні матеріали з підготовки учнів до зовнішнього незалежного оцінювання.
До ___. ___. 20___
3. Керівнику предметного методичного об’єднання вчителів _________ прізвище І.Б.:
3.1. Опрацювати довідку  про результати перевірки викладання __________ на засіданні методичного об’єднання.
До ___. ___. 20___
3.2. Продовжити роботу щодо дотримання вчителями нормативно-правових вимог із використання навчальних програм, підручників, посібників, ведення відповідної шкільної документації.

Упродовж навчального року

4. Учителю ______________:
4.1. Подати тези для друку з метою участі в науково-практичній конференції на базі _____________ за темою «_____________».
До ___. ___. 20___
Директор школи








І.Б. Прізвище
Зазначити прізвище виконавця наказу

З наказом ознайомлені:





_______________ І.Б. Прізвище





_______________ І.Б. Прізвище





_______________ І.Б. Прізвище

Увага! На допомогу директору та заступнику директора з навчально-виховної роботи загальноосвітнього навчального закладу.

Типовою помилкою, що припускаються в практичній діяльності члени адміністрацій загальноосвітніх навчальних закладів різних типів, є дублювання змісту довідки про результати вивчення викладання конкретного навчального предмета та наказу, що видається за результатами проведеної роботи. Звертаємо увагу, що довідка повинна бути об’ємною за обсягом та змістовною. Вона завершується наданням рекомендацій голові методичного об’єднання, конкретному вчителеві.
Наприклад: 1. Забезпечити виконання вимог до сучасного уроку, упровадження інноваційних технологій навчання. 
Упродовж навчального року

2. Працювати над удосконаленням професійного рівня, підвищенням фахового рівня.

Щорічно протягом навчального року

3. Забезпечити неухильне виконання вимог до перевірки, ведення робочих зошитів, контрольних словників учнів.

Протягом 20__/20__ навчального року
Приклади написання довідок за результатами проведеної контрольно-аналітичної роботи щодо стану викладання базових навчальних предметів наведено в «Організаційно-методичних вказівках директорам загальноосвітніх навчальних закладів на 2013/2014 навчальний рік», що видано Департаментом науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації.
Орієнтовна циклограма наказів по загальноосвітньому навчальному закладу протягом 20__/20__ навчального року

Серпень, вересень

1. Про підготовку та організований початок 20__/20__ навчального року в _______________________ загальноосвітній школі І-ІІІ (І-ІІ) ступенів (гімназії, ліцеї, навчально-виховному комплексі, колегіумі).

2. Про організаційну роботу з безпеки життєдіяльності, запобігання дитячому травматизму в школі у 20__/20__ навчальному році.

3. Про розподіл функціональних обов’язків між членами адміністрації _______________________ загальноосвітньої школи І-ІІІ (І-ІІ) ступенів (гімназії, ліцею, навчально-виховного комплексу, колегіуму) 20__/20__ навчальному році.

4. Про організацію харчування учнів.

5. Про призначення відповідального за організацію громадсько-корисних і масових заходів.

6. Про призначення відповідальних за збереження життя та здоров’я учнів під час перебування за межами школи.

7. Про призначення відповідального за електропостачання.

8. Про призначення особи відповідальної за будівлі на території школи.

9. Про призначення відповідального за вживання та економію електроенергії.

10. Про призначення відповідального працівника за роботу з пільговим учнівським контингентом.

11. Про призначення відповідального за ведення кадрових питань та облік військовозобов’язаних працівників.

12. Про призначення відповідального за загальний стан теплового господарства та його технічний стан.

13. Про створення комісії з інвентаризації майна школи (гімназії, ліцею, навчально-виховного комплексу, колегіуму) у 20__/20__ навчальному році.

14. Про призначення відповідальних за збереження матеріальних цінностей.

15. Про призначення відповідального за бібліотечний фонд.

16. Про охорону праці та дотримання правил техніки безпеки у 20__/20__ навчальному році.

17. Про призначення громадського інспектора з охорони життя та здоров’я учнів.

18. Про призначення відповідального за ведення трудових книжок.

19. Про організацію роботи з огляду пожежної безпеки у школі (гімназії, ліцеї, навчально-виховному комплексі, колегіумі).

20. Про проведення тарифікації педагогічних працівників школи (гімназії, ліцею, навчально-виховного комплексу, колегіуму) у 20__/20__ навчальному році.

21. Про призначення класних керівників та організаційно-методичний супровід їх діяльності.

22. Про створення комісії з розв’язання трудових суперечок.

23. Про призначення відповідального за надання матеріальної допомоги.

24. Про організацію роботи комісії з правового виховання та профілактики правопорушень серед учнівського контингенту.

25. Про організацію роботи  з правового виховання учнів у школі (гімназії, ліцеї, навчально-виховному комплексі, колегіумі) у 20__/20__ навчальному році.

26. Про організацію роботи з профілактики правопорушень, негативних явищ в учнівському середовищі у 20__/20__ навчальному році.
27. Про організацію наставництва молодих спеціалістів і проведення протягом 20__/20__ навчального року відповідної організаційно-методичної роботи з ними.

28. Про затвердження шкільної мережі на 05.09.20__ року.

29. Про встановлення ставок для адміністрації школи (гімназії, ліцею, навчально-виховного комплексу, колегіуму).

30. Про формування складу учнівського контингенту згідно зі списками.

31. Про затвердження педагогічного навантаження вчителів на 20__/20__ навчальний рік.

32. Про організацію роботи гуртків.

33. Про організацію роботи загону юних інспекторів руху.

34. Про створення дружини юних пожежників.

35. Про проведення атестації педагогічних кадрів у 20__/20__ навчальному році.

36. Про організацію та проведення роботи з юнаками під час вивчення предмета «Захист Вітчизни» у 20__/20__ навчальному році.

37. Про підсумки проведення оздоровлення та відпочинку дітей влітку 20__ року.

38. Про комплектування 10-х класів.

39. Про комплектування 1-х класів.

40. Про організацію груп продовженого дня.

41. Про проведення профілактичного медогляду учнів у школі (гімназії, ліцеї, навчально-виховному комплексі, колегіумі) перед початком нового 20__/20__ навчального року.

42. Про заборону тютюнокуріння у школі (гімназії, ліцеї, навчально-виховному комплексі, колегіумі).

43. Про віднесення учнів до підготовчої медичної групи з фізичного виховання.

44. Про звільнення учнів від занять з фізичної культури за станом здоров’я (за потребою).

45. Про організацію роботи зі здібними, талановитими та обдарованими учнями.

46. Про організацію та проведення організаційно-методичної роботи з педагогічними працівниками школи (гімназії, ліцею, навчально-виховного комплексу, колегіуму) у 20__/20__ навчальному році.

47. Про організацію індивідуального навчання у 20__/20__ навчальному році.

48. Про створення атестаційної комісії.

49. Про призначення відповідального за оформлення документів за організацію роботи з курсів підвищення кваліфікації педагогічних працівників.

50. Про організацію та проведення роботи з безпеки життєдіяльності, запобігання дитячому травматизму в школі (гімназії, ліцеї, навчально-виховному комплексі, колегіумі) у 20__/20__ навчальному році

51. Про заборону використання мобільних телефонів під час навчально-виховного процесу у школі (гімназії, ліцеї, навчально-виховному комплексі, колегіумі).

52. Про організацію контролю за відвідуванням учнями навчальних занять.

53. Про організацію проведення уроків фізичної культури у 20__/20__ навчальному році в школі (гімназії, ліцеї, навчально-виховному комплексі, колегіумі).

54. Про вивчення предмета «Захист Вітчизни» у 20__/20__ навчальному році у школі (гімназії, ліцеї, навчально-виховному комплексі, колегіумі).

55. Про організацію роботи щодо дотримання санітарно-гігієнічного режиму.

56. Про затвердження обов’язків чергових по школі (гімназії, ліцею, навчально-виховному комплексу, колегіуму).

57. Про організацію роботи учасників навчально-виховного процесу, здійснення внутрішкільного контролю.

58. Про організацію та проведення виховної роботи з учнями у 20__/20__ навчальному році.

59. Про порядок надання добровільної допомоги на розвиток школи (гімназії, ліцею, навчально-виховного комплексу, колегіуму).

60. Про організацію роботи бібліотеки.

61. Про організацію соціально-психологічної служби.

62. Про проведення протягом 20__/20__ навчального року навчальних екскурсій та навчальної практики з (указуються навчальні предмети).

Жовтень

1. Про атестацію педагогічних працівників (затвердження графіка атестації).

2. Про організацію та проведення І (шкільного) етапу Всеукраїнських учнівських олімпіад із базових навчальних предметів й участь у ІІ (районному або міському) етапі олімпіад.

3. Про організацію осінніх шкільних канікул.

4. Про проведення навчальних екскурсій, участь у спортивних заходах.

5. Про проведення акції «Живи, книго!»

6. Про проведення конкурсу «Учитель року – 20___»

7. Про підсумки внутрішкільного контролю (за річним планом).

8. Про організацію роботи в умовах економії енергоносіїв.

9. Про роботу в осінньо-зимовий період.

10. Про проведення навчально-польових занять з учнями 11-х класів.

Листопад

1. Про підсумки внутрішкільного контролю (за планом роботи загальноосвітнього навчального закладу на конкретний навчальний рік).

2. Про проведення Міжнародного конкурсу знавців української мови імені Петра Яцика.

3. Про проведення Міжнародного мовно-літературного конкурсу імені Тараса Шевченка.

4. Про навчальні екскурсії, спортивні заходи, організацію дозвілля учнів під час осінніх канікул.

5. Про проведення Дня спільних дій в інтересах дітей.

6. Про підсумки проведення І (шкільного) етапу Всеукраїнських учнівських олімпіад із базових навчальних предметів.

Грудень

1. Про організацію та проведення зимових шкільних канікул, новорічних і різдвяних свят, запобігання всім видам дитячого травматизму.

2. Про заходи з охорони праці та протипожежної безпеки під час проведення новорічних свят у школі (гімназії, ліцеї, навчально-виховному комплексі, колегіумі).

3. Про чергування адміністрації у святкові дні.

4. Про проведення навчальних екскурсій, спортивних заходів під час зимових канікул.

5. Про підсумки внутрішкільного контролю (за річним планом)

6. Про стан проведення виховної роботи протягом І семестру 20__/20__ навчального року.

Січень

1. Про стан ведення ділової документації.

2. Про затвердження номенклатури справ.

3. Про затвердження мережі гурткової роботи та педагогічного навантаження керівників гуртків за рахунок позабюджетних коштів (у разі потреби).

4. Про затвердження графіка основної щорічної відпустки.

5. Про підсумки підготовки учнів і працівників школи з цивільної оборони у 20__ році та завдання на 20__ рік.

6. Про стан ведення шкільної документації та виконання навчальних програм, графіка контрольних і лабораторних робіт за I семестр 20__/20__ навчального року.

7. Про стан роботи щодо запобігання правопорушень серед неповнолітніх у I семестрі 20__/20__ навчального року.

8. Про стан роботи щодо запобігання дитячого травматизму в
I семестрі 20__/20__ навчального року.

9. Про чергування адміністрації у святкові дні.

10. Про організацію харчування учнів у 20__ році.
11. Про організацію роботи із зверненням громадян.
12. Про підсумки внутрішкільного контролю (за річним планом).
13. Про проведення навчальних екскурсій, спортивних заходів протягом весняних канікул.
Лютий

1. Про організацію роботи з майбутніми першокласниками.

2. Про призначення відповідального за збереження кабелів і споруд на території школи.

3. Про організацію повторення навчального матеріалу.

4. Про роботу класних керівників щодо організації контролю за відвідуванням учнями школи (гімназії, ліцею, навчально-виховного комплексу, колегіумі).

5. Про участь у міжпредметних олімпіадах «У світі знань».
6. Про проведення Тижня профорієнтації.

7. Про підсумки внутрішкільного контролю (за річним планом).
Березень

1. Про організоване закінчення 20__/20__ навчального року та проведення державної підсумкової атестації навчальних досягнень учнів.

2. Про проведення Дня цивільної оборони.

3. Про затвердження рішення атестаційної комісії школи.

4. Про чергування адміністрації у святкові дні (графік).

5. Про підсумки проведення Тижня профорієнтації.

Квітень

1. Про затвердження рішення районної атестаційної комісії (згідно з наказом відділу (управління) освіти).

2. Про затвердження надання основних тарифних відпусток працівникам школи (гімназії, ліцею, навчально-виховного комплексу, колегіуму) за 20__ рік.

3. Про проведення військово-спортивного свята, присвяченого закінченню вивчення курсу «Захист Вітчизни».

4. Про підготовку і проведення Дня Цивільного Захисту в школі (гімназії, ліцеї, навчально-виховному комплексі, колегіумі).

5. Про проведення навчально-польових зборів з юнаками випускних класів.

6. Про організацію проведення навчальних екскурсій, практики у 20__/20__ навчальному році.

7. Про організацію роботи з оздоровлення та відпочинку учнів улітку 20__ року.

8. Про чергування в неробочі та святкові дні по школі (гімназії, ліцею, навчально-виховному комплексу, колегіуму).

9. Про створення апеляційної комісії.

10. Про проведення обліку продовження навчання та працевлаштування випускників 9-х, 11-х класів у 20__ році.
11. Про організацію роботи з вивчення питань завершення 20__/20__ навчального року.

12. Про створення робочої групи щодо підготовки до нового 20__/20__ навчального року.

13. Про проведення державної підсумкової атестації в 4-х класах.

14. Про призначення відповідальних за оформлення та видачу документів про освіту.
Травень

1. Про підсумки проведення Дня Цивільного Захисту в школі (гімназії, ліцеї, навчально-виховному комплексі, колегіумі).

2. Про запобігання всім видам дитячого травматизму серед учнів під час навчальних екскурсій, державної підсумкової атестації, навчальної практики та канікул у літній період 20__ року.

3. Про хід підготовки до державної підсумкової атестації та повторення вивченого навчального матеріалу.

4. Про затвердження графіка проведення державної підсумкової атестації.

5. Про створення комісій по заповненню свідоцтв про базову загальну середню освіту, атестатів про повну загальну середню освіту та іншої випускної документації.

6. Про створення комісій з перевірки свідоцтв про базову загальну середню освіту та атестатів про повну загальну середню освіту.

7. Про підсумки закінчення вивчення предмета «Захист Вітчизни» у 20__/20__ навчальному році.

8. Про звільнення учнів 9-х, 11-х класів школи (гімназії, ліцею, навчально-виховного комплексу, колегіуму) від державної підсумкової атестації за станом здоров’я.

9. Про організацію літнього відпочинку влітку 20__ року.

10. Про виконання чинного законодавства з питань засади мовної політики в Україні.

11. Про підсумки проведення державної підсумкової атестації в
4-х класах.

12. Про чергування в неробочі та святкові дні.

13. Про підсумки роботи педагогічного колективу щодо охоплення харчуванням та організації питного режиму в ІІ семестрі 20__/20__ навчального року.
14. Про підсумки шкільного огляду-конкурсу по збереженню підручників.

15. Про нагородження Похвальними листами учнів школи I ступеня.

16. Про організацію та проведення урочистих заходів з нагоди випуску 9-х та 11-х класів школи (гімназії, ліцею, навчально-виховного комплексу, колегіуму).
Червень

1. Про переведення до наступного класу учнів 1–4-х, 5–8-х та 10-х класів.

2. Про нагородження похвальними листами учнів 5–8-х та 10-х класів.

3. Про випуск учнів 9-х класів.

4. Про випуск учнів 11-х класів.

5. Про призначення виконуючих обов’язки директора на період літньої відпустки.

6. Про нагородження медалями випускників 11-х класів.

7. Про нагородження  похвальними грамотами випускників 9-х, 11-х класів.

8. Про результати державної підсумкової атестації 9-х, 11-х класів.

9. Виконання наказів з навчально-виховної роботи.

10. Про підсумки організаційно-методичної роботи класних керівників у 20__/20__ навчальному році.
11. Про підсумки проведення організаційно-методичної роботи у 20__/20__ навчальному році.

12. Про підсумки ведення шкільної документації.

13. Про виконання навчальних програм із предметів робочого навчального плану у 20__/20__ навчальному році.
14. Про стан виконання Комплексної цільової програми боротьби зі  злочинністю серед підлітків та профілактичну роботу щодо попередження  протиправних дій серед учнів за ІІ семестр 20__/20__ навчального року.
15. Про підсумки профілактичної роботи щодо запобігання нещасним випадкам з учнями у школі (гімназії, ліцеї, навчально-виховному комплексі, колегіумі) в ІІ семестрі 20__/20__ навчального року.
16. Про підсумки виховної роботи у 20__/20__ навчальному році.

17. Про підсумки спортивно-масової та фізкультурно-оздоровчої роботи у школі (гімназії, ліцеї, навчально-виховному комплексі, колегіумі) у 20__/20__ навчальному році.
18. Про виконання робочого навчального плану у 20__/20__ навчальному році.

19. Про підсумки внутрішкільного контролю за організацією індивідуального навчання у 20__/20__ навчальному році.

20. Про затвердження заходів підготовки школи (гімназії, ліцею, навчально-виховного комплексу, колегіуму) до нового 20__/20__ навчального року.

21. Про організацію роботи на території обслуговування школи з обліку дітей шкільного віку.

22. Про підсумки проведення навчальних екскурсій, практики.

23. Про підсумки роботи соціально-психологічної служби.

24. Про підсумки роботи бібліотеки у 20__/20__ навчальному році.

(Укладачі зразків наказів і циклограми наказів: Татаринов М.В., завідувач Центру методичної роботи з керівними кадрами комунального вищого навчального закладу «Харківська академія неперервної освіти»; Тесленко О.В., кандидат педагогічних наук, доцент Харківського національного університету імені В.Н. Каразіна)

Продовження чинної Інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах
3.2. Протокол.

3.2.1. Протокол – документ, який фіксує  хід ведення засідань, прийняття в загальноосвітньому навчальному закладі рішень комісіями, дорадчими органами, зборами тощо. 

Протокол складається на підставі записів, зроблених безпосередньо під час засідань, поданих текстів та тез доповідей і виступів, довідок, проектів рішень тощо.

3.2.2. Протокол складається в стислій формі. У протоколі фіксуються лише прийняті рішення, а не хід обговорення питання.

3.2.3. Датою протоколу є дата проведення засідання. Якщо засідання тривало кілька днів, то через тире зазначаються перший і останній день засідання.

3.2.4. Номер протоколу повинен відповідати порядковому номеру засідання. Нумерація протоколів ведеться в межах календарного року окремо за кожною групою протоколів засідання відповідного колегіального органу. У реквізиті «місце засідання» зазначається назва населеного пункту, в якому відбулося засідання.

3.2.5. Заголовок до тексту протоколу повинен відображати вид засідання (нарада, збори, конференція тощо) або колегіальної діяльності (комісія, рада, збори, робоча група тощо) і включати назву виду документа.

3.2.6. Текст протоколу складається із вступної та основної частин.

3.2.7. У вступній частині протоколу зазначаються прізвища та ініціали голови  або  головуючого,  секретаря,  запрошених, а також  присутніх  осіб.

У списку присутніх зазначаються в алфавітному порядку спочатку прізвища та ініціали присутніх постійних членів колегіального органу без зазначення посад, потім – запрошених осіб із зазначенням посад та у разі потреби найменувань установ. Якщо кількість присутніх перевищує 15 осіб, зазначається їх загальна кількість з посиланням на список, що додається до протоколу.

Вступна частина включає порядок денний – перелік розглянутих на засіданні питань, що розміщені в порядку їх значущості із зазначенням доповідача з кожного питання. Порядок денний подається наприкінці вступної частини.

Слова «Порядок денний» друкуються від межі лівого поля, після них ставиться  двокрапка. Кожне питання нумерується арабськими цифрами і друкується з абзацу. Формування питань у порядку денному починається з прийменника «Про».

3.2.8. Основна частина протоколу складається з розділів, які повинні відповідати пунктам порядку денного. Розділи нумеруються арабськими цифрами і будуються за такою схемою:

СЛУХАЛИ – ВИСТУПИЛИ – ВИРІШИЛИ (УХВАЛИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ).

Зазначені слова друкуються великими літерами без відступу від межі лівого поля. Після цих слів ставиться двокрапка.

3.2.9. Після слова «СЛУХАЛИ» зазначається стислий текст виступу основного доповідача. Прізвище та ініціали кожного доповідача друкуються з нового рядка. Стислий текст виступу викладається у третій особі однини.

3.2.10. Тексти або тези доповіді та виступів, оформлені як окремі документи, до тексту протоколу не включаються. Після відомостей про доповідача ставиться тире і зазначається: «Текст доповіді (виступу) додається до протоколу».

3.2.11. Після слова «ВИСТУПИЛИ» фіксуються виступи тих осіб, які взяли участь в обговоренні доповіді. Виступи оформляються у протоколі із зазначенням  посад, прізвищ та ініціалів промовців у називному відмінку, а також з стислим викладенням змісту питання та відповідей на нього. Зміст виступів викладається від третьої особи однини.

3.2.12. Після слова «ВИРІШИЛИ» («УХВАЛИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ») фіксується прийняте рішення з обговорюваного питання порядку денного. Рішення повинне бути конкретним і включати складові, що відповідають на такі питання: кому, що зробити і в який строк.

Рішення, що містять кілька питань, поділяють на пункти і підпункти, які нумеруються арабськими цифрами. Підпункти нумеруються цифрами з крапкою.

3.2.13. У разі коли на засіданні приймається рішення про затвердження документа, який обговорювався на засіданні, цей документ додається до протоколу і в ньому робиться посилання на номер і дату протоколу. За наявності інших документів, що розглядалися на засіданні та факт обговорення яких було зафіксовано у тексті протоколу, вони нумеруються арабськими цифрами (Додаток 1, Додаток 2). У відповідних пунктах протоколу робиться посилання на ці додатки.

3.2.14. Протокол підписується головуючим на засіданні колегіального органу та секретарем.

Зразки протоколів засідань різних організаційних структур загальноосвітнього навчального закладу наведено нижче:

І. Зразок протоколу засідання педагогічної ради загальноосвітнього навчального закладу
ПОВНА НАЗВА ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОГО НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ

ПРОТОКОЛ

засідання педагогічної ради

__.__.2013 № __ 

Голова – Ініціали та прізвище директора.
Секретар – Ініціали та прізвище секретаря педагогічної ради.
Запрошені: _______________ (вказати І.Б. Прізвище, посаду).

Присутні: _______________ осіб (список додається)

Порядок денний:

1. Про підсумки діяльності навчального закладу у 2012/2013 навчальному році та завдання педагогічного колективу щодо підвищення якості навчально-виховного процесу у 2013/2014 навчальному році

(доповідач _______________).

2. Про погодження плану роботи навчального закладу на 2013/2014 навчальний рік

(доповідач _______________).

3. Про нормативно-правове забезпечення організованого початку нового
2013/2014 навчального року

(доповідач ________________).

4. Про виконання угоди з охорони праці, правил внутрішнього трудового розпорядку, колективного договору 

(доповідач ________________).

5. Про організаційну роботу щодо виконання _______ програми «Дитяче харчування на 2011-2015 роки» 

(доповідач ________________).

6. Про підсумки роботи щодо запобігання всім видам дитячого травматизму у 2012/2013 навчальному році та завдання на 2013/2014 навчальний рік

(доповідач ________________)

7. Про підсумки роботи щодо профілактики злочинності, правопорушень серед учнівської молоді у 2012/2013 навчальному році та завдання на 2013/2014 навчальний рік. Заходи з правової пропаганди серед учнів школи

(доповідач ________________).

8. Про організаційну роботу щодо виконання чинного законодавства України з соціального захисту учнів

(доповідач ________________)

9. Про впровадження Державного стандарту початкової загальної освіти, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 20.04.2011 № 462, Державного стандарту базової і повної загальної  середньої освіти, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 23.11.2011 № 1392; ознайомлення з листами Міністерства освіти і науки України від 24.05.2013 № 1/9-368 «Про організацію навчально-виховного процесу у 5-х класах загальноосвітніх навчальних закладів  і вивчення базових дисциплін в основній школі», від 15.07.2013 № 1/9-493 «Про орієнтований перелік навчально-методичного забезпечення базових дисциплін у 2-х та 5-х класах загальноосвітніх навчальних закладів»

(доповідач ___________).

10. Про ухвалення режиму роботи групи продовженого дня у 2013/2014 навчальному році

(доповідач ___________).

11. Про ознайомлення з новими нормативно-правовими документами з питань організованого початку 2013/2014 навчального року

(доповідач ___________).

12. Про оцінювання навчальних досягнень учнів 1-го, 2-го класів
(доповідач ___________).

13. Про ознайомлення з Типовою інструкцією з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності, затвердженою наказом Міністерства освіти і науки України від 28.08.2013 № 1239

(доповідач ___________).
14. Про роботу щодо вивчення та узагальнення ефективного педагогічного досвіду вчителя ______ (назва предмета та ініціали, прізвище вчителя)

(доповідач __________).
1. СЛУХАЛИ:

_________, директора школи, яка проаналізувала роботу школи за 2012/2013 навчальний рік і наголосила на перспективах розвитку навчального закладу у 2013/2014 навчальному році.

_______ зазначила, що школа забезпечує реалізацію державної політики в галузі освіти, в основу діяльності школи покладено Конституцію України, Закони України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», «Про засади державної мовної політики», «Положення про загальноосвітній навчальний заклад», Статут школи (нова редакція), Концепція розвитку _______ загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів № _____ Харківської міської ради Харківської області та інші нормативно-правові документи в галузі освіти.

______ проаналізувала роботу щодо реалізації нормативно-правових актів:

· статті 35 Закону України «Про освіту», статті 6 Закону України «Про загальну середню освіту», статті 53 Конституції України, Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку;

· Концепції профільного навчання в старшій школі;

· Положення про індивідуальну форму навчання в загальноосвітніх навчальних закладах, Державних стандартів загальної середньої освіти;

· Закону України «Про звернення громадян»;

· Програми духовно-морального відродження і збереження історичної пам’яті на 2010-2015 роки;

· Програми «Репродуктивне здоров’я нації» на 2006-2015 роки, Комплексної програми формування навичок здорового способу життя серед дітей та молоді;

· Закону України «Про охорону дитинства», Програми соціального захисту громадян, постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи;

· Законів України «Про дорожній рух», «Про пожежну безпеку»; 

_______ ознайомила з рішенням серпневої конференції освітян Харківщини, конференції педагогічних працівників _______ району _______ «Підсумки роботи відділу або управління освіти адміністрації ______ та навчальних закладів району за 2012/2013 навчальний рік», представила матеріали на електронній презентації.

УХВАЛИЛИ:

1.1. Вважати пріоритетними завданнями роботи школи:

· створення умов для забезпечення мешканців території обслуговування школи доступною та якісною освітою;

·  створення умов для організації допрофільної підготовки та профільного навчання, проведення психолого-педагогічного діагностування;
· створення умов для якісної підготовки випускників до зовнішнього незалежного оцінювання, проведення моніторингу навчально-виховного процесу;

· упровадження інноваційних технологій навчання;

· створення умов для розвитку в учнів життєвонеобхідних компетентностей, свідомого ставлення до себе самого, свого здоров’я, потреби у здоровому способі життя;

· забезпечення подальшої співпраці з батьками, розвитку учнівського самоврядування;

· забезпечення повноцінного відпочинку та оздоровлення дітей, створення належних умов для освітньої культурно-виховної, фізкультурно-оздоровчої та спортивної роботи з учнями;

· зміцнення матеріально-технічної бази навчального закладу, долучивши до цього процесу громадськість, спонсорів, батьків;

· упровадження інформаційно-комунікаційних технологій та інформатизація навчально-виховного процесу.

Упродовж навчального року

2. СЛУХАЛИ:

______________, директора школи, яка (який) ознайомила (-в) з планом роботи школи на 2013/2014 навчальний рік, наголосила на необхідності продовження роботи щодо реалізації Концепції розвитку загальноосвітньої школи ______ ради Харківської області, планом внутрішнього контролю, зазначила основні напрями організаційно-методичної, виховної роботи, позанавчальної роботи.

УХВАЛИЛИ:

2.1. Погодити план роботи школи на 2013/2014 навчальний рік

30.08.2013

2.2 Учителям, адміністрації взяти до роботи план внутрішнього контролю на 2013/2014 навчальний рік

Упродовж навчального року

3. СЛУХАЛИ:

______, директора школи, яка ознайомила з наказом по школі від ___ № ___ «Про підготовку та організований початок 2013/2014 навчального року», з підсумками профілактичного медичного огляду учнів перед новим навчальним роком.

ВИСТУПИЛИ:

______, заступник директора з навчально-виховної роботи, яка ознайомила з листом Міністерства освіти і науки України від 23.08.2013
№ 1/9-573 «Про переліки навчальної літератури, рекомендованої Міністерством освіти і науки України для використання в загальноосвітніх навчальних закладах у 2013/2014 навчальному році», наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації загальноосвітніх навчальних закладів усіх типів і форм власності».

УХВАЛИЛИ:

3.1. Педагогічному колективу забезпечити виконання плану заходів із організованого початку 2013/2014 навчального року.
До 30.09.20___
3.2. Учителям-предметникам використовувати в роботі навчальні програми, методичну літературу, рекомендовані Міністерством освіти і науки України.
Упродовж 20__/20__ навчального року

4. СЛУХАЛИ:


______, голову профспілкового комітету, який повторив правила внутрішнього трудового розпорядку, Положення про винагороду педагогічних працівників, проінформував про виконання колективного договору, угоди з охорони праці, наголосив на необхідності дотримання вимог охорони праці, безпеки життєдіяльності, повторно ознайомив із Колективним договором, затвердженим зборами трудового колективу від ________.

УХВАЛИЛИ:

4.1. Педагогічним працівникам взяти до відома інформацію та забезпечити виконання вищезазначеної шкільної нормативно-правової документації.

Упродовж поточного навчального року

5. СЛУХАЛИ:


_________, заступника директора з навчально-виховної роботи, яка ознайомила з наказом по школі від ______ № _____ «Про організацію харчування учнів _______ загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів № _____ ______ ради Харківської області з 02.09.2013 по 30.12.2013», зазначила, що в цьому навчальному році буде продовжено безкоштовне харчування учнів 1-го класу молоком за кошти _____ бюджету з розрахунку _ грн. _ коп.; безкоштовне харчування (сніданок) для учнів 1–4-х класів на суму __грн. __ коп., для учнів пільгового контингенту (обід) – ___грн. ___ коп.; вартість гарячого харчування за кошти батьків учнів 1–11-х класів – від __ грн. Харчування організовуватиметься комунальним підприємством «Комбінат дитячого харчування». У 2013/2014 навчальному році продовжуватиметься робота щодо організації безкоштовним гарячим харчуванням учнів 1-4 класів, харчування молоком учнів 1-х класів за кошти міського бюджету. Питний режим організовуватиметься за кошти батьків водою «Роганська». ______ зазначила, що в школі навчаються ____ дітей пільгового контингенту.

УХВАЛИЛИ:

5.1. Педагогічному колективу продовжити організаційну роботу щодо забезпечення виконання міської програми «Дитяче харчування на 2011-2015 роки».

Упродовж 20__/20__ навчального року

5.2. Класним керівникам продовжити просвітницько-роз’яснювальну роботу щодо організації та охоплення учнів гарячим харчуванням

Упродовж 20__/20__ навчального року

5.3. Класним керівникам провести роз’яснювальну роботу з батьками щодо порядку організації харчування учнів у школі на батьківських зборах.

До ___.09.20___
5.4. Доручити членам ради навчального закладу, комісії громадського контролю здійснювати громадський контроль за організацією гарячого харчування, харчуванням молоком учнів 1-х класів, за якістю харчування

Не менше 2 разів на рік

5.5. Доручити _______, заступнику директора з навчально-виховної роботи, здійснювати контроль за обліком безкоштовного харчування учнів, учнів пільгового контингенту, харчування молоком учнів 1-х класів.

Щомісячно

5.6. Завідуючій виробництвом ______ продовжити роботу з організації дієтичного харчування, гарячого харчування учнів безкоштовного (відповідно до нормативів) та за кошти батьків за затвердженим графіком харчування учнів у школі. 

Упродовж 20__/20__ навчального року

5.7. Надати безкоштовне гаряче харчування учням, позбавленим батьківського піклування:_________. 





З 02.09.20___
6. СЛУХАЛИ:

_______, заступника директора з навчально-виховної роботи, яка ознайомила з наказом відділу (управління) освіти ___________ району _________ ради від ___.08.2013 № ___ «Про посилення профілактичної роботи щодо запобігання нещасним випадкам учнями та вихованцями навчальних закладів ________ району в 2013/2014 навчальному році»; наказами по школі від _____ 2013 № ______ «Про посилення профілактичної  роботи щодо запобігання нещасним випадкам учнями школи в 2013/2014 навчальному році», від ______2013 № _______ «Про затвердження алгоритму дій у разі випадків травмування учнів під час навчально-виховного процесу впродовж І семестру 2013/2014 навчального року», від _____2013 № ______ «Про організацію чергування вчителів, затвердження обов’язків чергових по школі під час навчально-виховного процесу», графіками чергування вчителів, учнів. 

УХВАЛИЛИ:

6.1. Педагогічним працівникам забезпечити виконання в практичній роботі відповідні документи.

Упродовж 20__/20__ навчального року

6.2. Класним керівникам:

6.2.1. Ознайомити учнів із пам’яткою чергового.

До 05.09.20___
6.2.2. Ознайомити батьків на батьківських зборах із заходами щодо попередження дитячого травматизму під час навчального процесу та в позанавчальний час

До ___.09.20___
7. СЛУХАЛИ:

_________, заступника директора з навчально-виховної роботи, яка наголосила на необхідності продовження індивідуальної роботи  з учнями, які схильні до пропусків навчальних занять і правопорушень, ознайомила з нормативністю щодо попередження правопорушень та злочинності серед неповнолітніх:

· наказом від 03.08.2012 № 888 Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України «Про  затвердження плану заходів Міністерства освіти і науки, молоді та спорту щодо профілактики правопорушень серед дітей та учнівської молоді на період до 2015 року»;

· Указом Президента України від 28.01.2000 № 113 «Про додаткові заходи щодо запобігання дитячій бездоглядності»;

· Указом Президента України «Про додаткові заходи щодо запобігання дитячій бездоглядності» (зі змінами і доповненнями, внесеними Указом Президента України від 13.11.2001 № 1071/2001);

· наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.02.2010 № 59 «Про вжиття заходів щодо запобігання насильству над дітьми».

_______ зазначила, що індивідуальної роботи та індивідуального контролю особливо потребують учні: _______ класів. За минулий навчальний рік ці учні мали пропуски занять, які не були підтверджені медичними довідками, класні керівники, соціальний педагог і практичний психолог проводять із ними постійну індивідуальну роботу. Заступник директора __________ разом із класними керівниками, соціальним педагогом відвідували цих учнів удома. Батьки не приділяють належної уваги вихованню дітей, контроль із боку батьків послаблений. 

УХВАЛИЛИ:

7.1. Класним керівникам ________, _______ , соціальному педагогу ________ продовжити проведення індивідуальної профілактичної роботи, здійснення контролю за відвідуванням навчальних занять учнями _____________

З 02.09.20___
8.СЛУХАЛИ:

__________, заступника директора з навчально-виховної роботи, яка ознайомила зі станом дотримання законодавства з охорони прав дитинства, соціального захисту дітей у навчальному закладі, із оновленими списками учнів, які належать до соціально незахищених категорій, із розділом річного плану, в якому сплановані заходи щодо забезпечення виконання законодавства з соціального захисту учнів, зазначила необхідність продовження роботи щодо здійснення щоденного контролю за відвідуванням навчальних занять учнями, роботи з соціального захисту учнів, роботи комісії з використання коштів фонду загального обов’язкового навчання, про порядок організації харчування, дотримання санітарно-гігієнічного режиму; проведення заходів з дозвілля учнів у позаурочний час, організацію гурткової роботи, порядок надання медичного обслуговування, проведення поглибленого медичного огляду в школі протягом навчального року, про замовлення проїзних квитків для пільгового проїзду в міському транспорті. 

ВИСТУПИЛИ:

_________________, соціальний педагог, яка проінформувала про проведену роботу щодо залучення учнів пільгових і облікових категорій до позашкільної освіти. До банка даних учнів пільгових категорій віднесено ___ дітей, 100% яких залучено до шкільних бюджетних гуртків: «Народознавець», «Рівний-рівному», «Влучний стрілок», «Стань творцем свого життя», «Юні екскурсоводи»; гуртків, створених на громадських засадах: волонтерський загін, екологічний гурток «Екосистема», Дружина юних пожежних рятувальників, Юні інспектори руху. 

УХВАЛИЛИ:

8.1.  Педагогічному колективу забезпечити виконання законодавства з соціального захисту учнів.

Упродовж 20__/20___ навчального року

9. СЛУХАЛИ:

___________, директора школи, яка (який) зазначила (-в), що з 01.09.2012 була розпочата робота за Державним стандартом початкової загальної освіти, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 20.04.2011 № 462, з 01.09.2013 розпочинаємо працювати за новим Державним стандартом базової і повної загальної середньої освіти, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 23.11.2011 № 1392. ___________________ ознайомила з листами Міністерства освіти і науки України від 24.05.2013 № 1/9-368 «Про організацію навчально-виховного процесу у 5-х класах загальноосвітніх навчальних закладів і вивчення базових дисциплін в основній школі», від 15.07.2013 №1/9-493 «Про орієнтований перелік навчально-методичного забезпечення базових дисциплін у 2-х та 5-х класах загальноосвітніх навчальних закладів». _______________ зазначила, що вчителям початкової школи, учителям, які працюють у 5-х класах, необхідно працювати над створенням умов для забезпечення якісного впровадження нових Державних стандартів, для адаптації учнів до навчання в умовах упровадження нових Державних стандартів загальної середньої освіти. Протягом адаптаційного періоду в п’ятикласників має сформуватися так зване почуття «дорослості», правильне розуміння нових учителів, текстів нових підручників. Успішність самореалізації учнів тісно пов’язана з мікрокліматом в учнівському колективі. Недопустимим є перевантаження учнів зайвими за обсягом домашніми завданнями, їх необхідно дозувати з урахуванням рівня підготовки учня, гігієнічних вимог віку. Учителям необхідно стежити за темпом уроку, за засвоєнням учнями навчального матеріалу, знаходити оптимальні форми та методи взаємодії з учнями.

УХВАЛИЛИ:

9.1. Учителям початкових класів, учителям-предметникам, які працюють у
5-х класах:

9.1.1.  Забезпечити методичну підтримку, створення належних умов для впровадження нових Державних стандартів.

Упродовж 20__/20___ навчального року

9.1.2. Узяти до роботи листи Міністерства освіти і науки України від 24.05.2013 № 1/9-368 «Про організацію навчально-виховного процесу в 5-х класах загальноосвітніх навчальних закладів  і вивчення базових дисциплін в основній школі», від 15.07.2013 № 1/9-493 «Про орієнтований перелік навчально-методичного забезпечення базових дисциплін у 2-х та 5-х класах загальноосвітніх навчальних закладів».
Упродовж 20__/20__ навчального року

9.2. Учителям, які організовують навчально-виховний процес у 5-х класах:

9.2.1. Не створювати психотравмуючі ситуації при виставленні оцінок за контрольні роботи, тему, семестр.

Упродовж 20__/20__ навчального року

9.2.2. Не допускати формального підходу при проведенні оцінювань навчальних досягнень учнів, ураховувати особисті якості та досягнення кожного учня.

Упродовж 20__/20___ навчального року

9.2.3. Співпрацювати з батьками щодо збереження та зміцнення фізичного здоров’я, морального та громадянського виховання учнів.

Упродовж 20__/20___ навчального року

9.2.4. Використовувати систему заохочень, а саме: подяки батькам письмові та усні, позитивні записи в щоденнику.

Упродовж 20__/20__ навчального року

10. СЛУХАЛИ:

____________, заступника директора з навчально-виховної роботи, яка зазначила, що згідно з Положенням про групу продовженого дня загальноосвітнього навчального закладу, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 05.10.2009 № 1121, з 01.09.2012 буде організовано роботу групи продовженого дня для учнів ______ класів. ___________ ознайомила з режимом роботи групи продовженого дня, в якому передбачено час на прогулянку на свіжому повітрі, харчування, відпочинок, спортивно-оздоровчі заняття.

УХВАЛИЛИ:

10.1. Ухвалити режим роботи групи продовженого дня на 20__/20__ навчальний рік. 

30.08.20___
11. СЛУХАЛИ:

____________, директора школи, яка ознайомила з новими законодавчими, нормативно-правовими документами, що регламентують роботу навчальних закладів:

· листом Міністерства освіти і науки України від 30.05.2013 № 1/9-383 «Про організацію навчально-виховного процесу в початкових класах загальноосвітніх навчальних закладів у 2013/2014 навчальному році»;

· листом Міністерства освіти і науки України від 18.04.2013 № 1/9-503 «Про використання Інструктивно-методичних матеріалів з питань створення безпечних умов організації навчально-виховного процесу в групі продовженого дня  загальноосвітнього навчального закладу»;

· листом Міністерства освіти і науки України від 17.07.2013 № 1/9-497 «Про використання Інструктивно-методичних матеріалів з питань безпечних умов для роботи у кабінетах  інформатики та інформаційно-комунікаційних технологій загальноосвітніх навчальних закладів»;

· листом Міністерства освіти і науки України від 08.07.2013 № 1/9-479 «Про діяльність психологічної служби у 2013/2014 навчальному  році»;

· листом Міністерства освіти і науки України від 08.07.2013 № 1/9-480 «Про методичні рекомендації  з питань організації виховної роботи у навчальних закладах у 2013/2014 навчальному році»;

· листом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.06.2012 № 1/9-426 «Щодо інструктивно-методичних рекомендацій із базових дисциплін»;

· листом Міністерства освіти і науки України  від 23.08.2013 № 1/9-573 «Про перелік навчальної літератури, рекомендованої МОНУ, для використання в загальноосвітніх навчальних закладах у 2013/2014 навчальному році»;

· наказом Міністерства освіти і науки України від 21.08.2013 № 1222 «Про затвердження орієнтовних вимог оцінювання навчальних досягнень учнів з базових дисциплін у системі загальної середньої освіти»;

· Указом Президента України від 25.06.2013 № 344/2013 «Про Національну стратегію розвитку освіти в Україні на період до 2021 року»;

· наказом Міністерства освіти і науки України від 14.06.2013 № 768 «Про затвердження плану заходів щодо забезпечення права на освіту дітей з особливими освітніми потребами, у тому числі дітей-інвалідів»;

· наказом Міністерства освіти і науки України від 17.06.2013 № 772 «Про затвердження орієнтовних критеріїв оцінювання діяльності дошкільних, загальноосвітніх, професійно-технічних навчальних закладів»;

· наказом Міністерства освіти і науки України від 04.07.2013 № 894 «Про підготовку до 2013/2014 навчального року»;

· наказом Міністерства освіти і науки України від 02.08.2013 № 1063 «Про забезпечення своєчасного інформування Міністерства про надзвичайні події в установах та закладах освіти і науки»;

· наказом Міністерства освіти і науки України від 05.08.2013 № 1079 «Про проведення Всеукраїнських учнівських олімпіад і турнірів з навчальних предметів у 2013/2014 навчальному році»;

· наказом Міністерства освіти і науки України від 06.08.2013 № 1106 «Про затвердження Плану заходів Міністерства освіти і науки щодо розвитку психологічної служби на період до 2017 року»;

· листом Міністерства освіти і науки України від 06.06.2013 №1/9-413 «Про впровадження факультативних курсів працівниками психологічної служби системи освіти;

· листом Міністерства освіти і науки України від 17.07.2013 № 1/9-498 «Про використання Інструктивно-методичних матеріалів з питань розроблення інструкцій з безпеки проведення навчально-виховного процесу в кабінетах природничо-математичного напряму»;

· листом Міністерства освіти і науки України від 18.07.2013 № 1/9-503 «Про використання Інструктивно-методичних матеріалів з питань створення безпечних умов організації навчально-виховного процесу в групі продовженого дня загальноосвітнього навчального закладу»;

· наказом Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації від 12.07.2013 № 456 «Про підготовку до початку 2013/2014 навчального року в дошкільних, загальноосвітніх, позашкільних, професійно-технічних та вищих навчальних закладах Харківської області»;

· наказом відділу (управління) освіти ________________ від ____________ № ______ «Про підготовку та організований початок 2013/2014 навчального року в навчальних закладах системи дошкільної, загальної середньої, позашкільної освіти _________ району».

УХВАЛИЛИ:

11.1. Педагогічному колективу взяти до роботи нові нормативно-правові документи, що діють у системі загальної середньої освіти.

У межах повноважень та термінів дії

12. СЛУХАЛИ:

________, заступника директора з навчально-виховної роботи, яка  зазначила, що згідно з п.2.13 Статуту школи оцінювання учнів 1-2 класів проводиться словесно.

УХВАЛИЛИ:

12.1. Учителям 1-х класів _________________ проводити вербальне оцінювання навчальних досягнень учнів.

Упродовж навчального року

12.2. Учителям 2-х класів ___________ проводити вербальне оцінювання навчальних досягнень учнів

Протягом І семестру 20__/20__ навчального року

13. СЛУХАЛИ:

__________, директора школи, яка (який) ознайомила (-в) з Типовою інструкцією з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності, затвердженою наказом Міністерства освіти і науки України від 28.08.2013 № 1239.

УХВАЛИЛИ:

13.1. Педагогічному колективу взяти до роботи Типову інструкцію з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності, затвердженою наказом Міністерства освіти і науки України від 28.08.2013 № 1239.

З 02.09.2013

14.СЛУХАЛИ:

___________, заступника директора з навчально-виховної роботи, яка проінформувала про те, що ефективний педагогічний досвід учителя ____________ на тему «_________________» був представлений на районному, міському етапах конкурсу фахової майстерності «Учитель року-2013», на засіданні шкільної методичної ради у 2013 році та рекомендований до вивчення й узагальнення його педагогічним колективом школи.

ВИСТУПИЛИ:

____________, учитель _____________, яка презентувала методичні матеріали з власного педагогічного досвіду на тему «_______________________________________________».

УХВАЛИЛИ:

14.1.  Заступнику директора з навчально-виховної роботи ____________ провести організаційні заходи щодо забезпечення вивчення та узагальнення ефективного педагогічного досвіду вчителя _______________ упродовж 2013/2014 навчального року.

До 07.10.2013

14.2 Учителю ____________ готувати методичні матеріали для їх презентації на засіданнях творчої групи, методичної ради.

Лютий 2014

Березень 2014

Голова педради







Ініціали, прізвище

Секретар








Ініціали, прізвище

ІІ. Зразок протоколу проведення загальних зборів загальноосвітнього навчального закладу 
Повна назва загальноосвітнього навчального закладу

ПРОТОКОЛ 

загальних зборів колективу 

загальноосвітнього навчального закладу

__.__.20__ № __

___________________

Голова – Ініціали та прізвище керівника

Секретар – Ініціали та прізвище

Присутні: ___________ осіб (список додається).
Запрошені: _______________________________________

Порядок денний:

1. Про звіт керівника навчального закладу щодо функціонування навчального закладу у 20__/20__ навчальному році

(доповідач ___________________).

2. Про дообрання до складу ради навчального закладу нових членів, вибір голови ради навчального закладу

(доповідач _________________). 

3. Про затвердження плану роботи ради навчального закладу на 20__/20__ навчальний рік

(доповідач ____________).

4. Про організацію навчально-виховного процесу у 20__/20___ навчальному році:

· робота школи з профілактики правопорушень, злочинності, наркоманії, алкоголізму, дитячого травматизму, безпеки життєдіяльності;
· контроль за відвідуванням навчальних занять учнями;
· організація позаурочної діяльності в школі, робота гуртків, порядок надання додаткових освітніх послуг;
· соціальний захист учнів у школі, організація харчування, медичного обслуговування;
· роботи групи продовженого дня

(доповідач ____________).

5. Про роботу щодо благоустрою території школи, екологічного й трудового виховання учнів

(доповідач ______________).
6. Про ознайомлення з новою нормативно-правовою документацією

 (доповідач ________________).

7. Про зміцнення матеріально-технічної бази школи у 20__/20__ навчальному році

(доповідач _______________).

1. СЛУХАЛИ:

_______________, директора школи, яка (який) прозвітувала (-в) про роботу навчального закладу у 20___/20___ навчальному році (доповідь додається).

ВИСТУПИЛИ:

____________, голова ради навчального закладу, яка подала звіти про надходження батьківських коштів на розвиток школи (інформація додається) та їх витрату, ознайомила з відповідною документацією, запропонувала продовжити роботу щодо залучення батьківських коштів на розвиток школи та зміцнення матеріально-технічної бази. ________ проінформувала, що за минулий навчальний рік у бухгалтерії ___________ оприбутковано матеріальних цінностей на суму _______ грн, з них батьківських коштів на розвиток школи _______ грн., спонсорських (депутати, окремі благодійники) – 

________. Вона (він) наголосила (-в) на необхідності з __.__.20___ клопотати перед батьками про продовження роботи щодо надання благодійної допомоги на розвиток школи.

_______________, яка проінформувала про результати підготовки навчального закладу до 20__/20______ навчального року, про бюджетне фінансування галузі, висловила подяку батькам, педагогічному колективу за якісну підготовку навчального закладу до нового навчального року.

Таємне голосування щодо визначення роботи керівника задовільною – __________ осіб.

УХВАЛИЛИ:

1.1. Визнати роботу директора школи у 20__/20___ навчальному році задовільною.

1.2. Адміністрації школи: 

1.2.1. Клопотати перед ________________ про надання допомоги в організації робіт щодо ремонту та реконструкції мереж зовнішнього освітлення школи.

До __________

1.2.2. Звернутися до генерального директора ____________ із проханням надати посильну допомогу школі у проведенні ремонтних робіт, зміцненні матеріально-технічної бази школи

До _________

1.2.3. Звернутися до голови правління ____________________ з проханням надати посильну допомогу у проведенні ремонту в приміщеннях туалету, харчоблоку

До _____________

1.3. Раді навчального закладу, класним батьківським комітетам  продовжити роботу щодо залучення батьківських коштів на розвиток та зміцнення матеріально-технічної бази школи.

Упродовж навчального року

2. СЛУХАЛИ:

_________, директора школи, яка (який) зазначила (-в), що у зв’язку з випуском дітей зі школи необхідно оновити склад ради навчального закладу для роботи в новому навчальному році. ________ запропонувала залишити попередній склад ради та провести довибори членів ради навчального закладу. 

ВИСТУПИЛИ:


_________., член ради закладу від батьків, яка запропонувала залишити головою ради навчального закладу ____________. 

___________, педагог-організатор, яка запропонувала дообрати від учнів: _______________________________.

УХВАЛИЛИ:

2.1. Залишити Головою ради навчального закладу ________, маму учня ________________.

Упродовж навчального року

2.2. Дообрати до складу ради навчального закладу таких представників:

· _________________________,

· _________________________, 

· __________________________.

2.3. Затвердити оновлений склад ради навчального закладу:
Комісія із заохочення учасників навчально-виховного процесу

1. ___________________.

2. _______________________

3. _________________________

4. __________________________

Комісія дозвілля та соціального  захисту

1. ___________________.

2. ____________________.

3. ____________________

4. ____________________

Навчальна  комісія

1. ___________________.

2. ______________________

3. ______________________

4. _______________________

Комісія соціологічних досліджень
1. ____________________

2. _____________________

3. _____________________

4. _____________________

Бюджетна комісія
1. _______________.

2. ________________.

3. _________________

4. ______________, мати учениці __________ класу

5. ______________, мати учня _______ класу

___.___.20___

2.4. Визначити термін  повноважень ради навчального закладу.

До __.__.20__

3. СЛУХАЛИ

___________, голову ради навчального закладу, яка (який) проаналізувала (-в) роботу ради навчального закладу в минулому навчальному році, виконання плану роботи ради навчального закладу, наголосила на необхідності продовження співпраці школи з батьками щодо зміцнення матеріально-технічної бази, залучення додаткових джерел фінансування для розвитку школи, обладнання навчальних кабінетів, підготовки до роботи в осінньо-зимовий період, нового навчального року, проведення інформатизації та комп’ютеризації навчально-виховного процесу, робіт із благоустрою території школи. Ознайомила з планом роботи ради навчального закладу на 20____/20____ навчальний рік.

ВИСТУПИЛИ:


_______, член бюджетної комісії, яка (який) зазначила (-в), що в минулому навчальному році в бухгалтерії ________________ оприбутковано матеріальних цінностей, матеріалів на суму __________ грн. _______________ зазначила (-в), що інформація про зміцнення бази навчальних кабінетів класами оприлюднена на сайті школи в розділі «Допомога школі», а також проінформувала про спеціальний рахунок школи, який відкрито в бухгалтерії _______________.

УХВАЛИЛИ:

3.1. Затвердити план роботи ради навчального закладу на 20___/20____ навчальний рік.

___.___.20___

3.2. Організувати роботу комісій у складі ради навчального закладу

З __.__.20__

3.3. Бюджетній комісії ради навчального закладу продовжити роботу щодо залучення позабюджетних коштів на розвиток школи, надання посильної благодійної допомоги від батьків школі.

Упродовж 20__/20__ навчального року

4. СЛУХАЛИ:

______, заступника директора з навчально-виховної роботи, яка ознайомила із заходами щодо організованого початку навчального року, станом забезпечення учнів підручниками, визначила пріоритетні напрями виховної роботи. ___________ зазначила, що розділ річного плану школи з виховної роботи на новий навчальний рік складено відповідно до програми «Основні орієнтири виховання учнів 1–11-х класів загальноосвітніх навчальних закладів України», спільних заходів роботи з іншими державними установами щодо здійснення профілактичної роботи серед учнів, а також зазначила, що буде продовжено роботу щодо реалізації цільових програм (державних, регіональних), ознайомила з цими програмами: ______________ 

______________ наголосила на необхідності співпраці школи і батьків щодо здійснення контролю за відвідуванням навчальних занять у школі, попередження дитячого травматизму, правопорушень, злочинності, тютюнопаління, алкоголізму, наркоманії, СНІДу, жорстоких проявів в учнівському середовищі, сім’ї. 

___________ ознайомила з відповідними наказами по школі «_________», «___________», ознайомила з порядком організації, графіками чергування, розподілом на пости у школі з метою запобігання дитячому травматизму, з порядком надання соціальної допомоги учням, організацією гарячого харчування, харчування молоком учнів 1-х класів питного режиму, дотриманням санітарно-гігієнічних правил, проінформувала про роботу бюджетних гуртків і порядок надання додаткових освітніх послуг. ______________ зазначила, що в новому навчальному році буде працювати одна бюджетна група продовженого дня, у першу чергу, до якої мають зараховуватись учні 1-х класів.

УХВАЛИЛИ:

4.1.  Педагогічному колективу:

4.1.1.  продовжити роботу щодо  організації виконання програм у галузі освіти, наказів по школі «____________», «______________».

Упродовж 20__/20__навчального року

4.1.2. Продовжити роботу із запобігання дитячому травматизму, злочинності, правопорушенням, наркоманії, алкоголізму, СНІДу, з контролю за відвідуванням навчальних занять, дотримання правил дорожнього руху, пожежної безпеки, охорони праці, виконання санітарно-гігієнічних вимог.

Упродовж 20__/20__ навчального року

4.2.  Соціальному педагогу ________ забезпечити надання учням пільгового контингенту посильної соціальної допомоги, учням 1–11-х класів – медичного обслуговування, соціально-психологічного супроводу навчально-виховного процесу.
Упродовж 20__/20__навчального року

4.3.  Батькам, учням узяти до відома інформацію про порядок надання додаткових освітніх послуг у школі, організацію харчування, питного режиму, харчування молоком учнів 1-х класів, медичне обслуговування у школі.

Упродовж 20__/20__навчального року

4.4.  Керівникам гуртків  організувати роботу бюджетних гуртків, проведення навчальних екскурсій.

Упродовж 20__/20__навчального року

4.5.  Учителям-предметникам продовжити роботу щодо надання додаткових освітніх послуг відповідно до чинної нормативності.

Упродовж 20__/20__навчального року

4.6. Учителям початкових класів провести роз’яснювальну роботу серед батьків щодо зарахування учнів до групи продовженого дня та її режиму роботи.

До ___.__.20___

5. СЛУХАЛИ:

___________, заступника директора з навчально-виховної роботи, яка зазначила, що значна увага буде приділена трудовому, екологічному, фізичному вихованню, учні мають стати активними учасниками у проведенні робіт із благоустрою школи, території школи, району, збереження майна школи. Першочергово необхідно буде організувати роботу щодо підготовки до осінньо-зимового періоду, залучення коштів для забезпечення функціонування навчального закладу в осінньо-зимовий період, участі в осінніх і весняних екологічних акціях.

УХВАЛИЛИ:

5.1.  Працівникам, батькам провести роботу з підготовки школи до осінньо-зимового періоду, придбати необхідні матеріали.

До ___.___.20___

5.2. Класним керівникам залучати учнів, батьків до виконання робіт із благоустрою школи, території школи, району.

Упродовж навчального року

5.3.  Адміністрації навчального закладу звертатися до ради навчального закладу з питанням щодо виділення необхідних коштів для організації цих робіт, придбання інвентарю, перчаток.

За потребою
6. СЛУХАЛИ:

__________, директора школи, яка (який) ознайомила (-в) з новими нормативно-правовими документами, що діють у системі загальної середньої освіти:

· Указом Президента України від 25.06.2013 № 344/2013 «Про Національну стратегію розвитку освіти в Україні на період до 2021 року»;

· наказом Міністерства освіти і науки України від 14.06.2013 № 768 «Про затвердження плану заходів щодо забезпечення права на освіту дітей з особливими освітніми потребами, у тому числі дітей-інвалідів»;

· наказом Міністерства освіти і науки України від 17.06.2013 № 772 «Про затвердження орієнтовних критеріїв оцінювання діяльності дошкільних, загальноосвітніх, професійно-технічних навчальних закладів»;

· наказом Міністерства освіти і науки України від 04.07.2013 № 894 «Про підготовку до 2013/2014 навчального року»;

· наказом Міністерства освіти і науки України від 02.08.2013 № 1063 «Про забезпечення своєчасного інформування Міністерства про надзвичайні події в установах та закладах освіти і науки»;

· наказом Міністерства освіти і науки України від 05.08.2013 № 1079 «Про проведення Всеукраїнських учнівських олімпіад і турнірів з навчальних предметів у 2013/2014 навчальному році»;

· наказом Міністерства освіти і науки України від 06.08.2013 № 1106 «Про затвердження Плану заходів Міністерства освіти і науки щодо розвитку психологічної служби на період до 2017 року»;

· листом Міністерства освіти і науки України від 01.06.2013 № 1/9-426 «Щодо інструктивно-методичних рекомендацій із базових дисциплін»;

· листом Міністерства освіти і науки України від 06.06.2013 № 1/9-413 «Про впровадження факультативних курсів працівниками психологічної служби системи освіти;

· листом Міністерства освіти і науки України від 26.06.2013 № 1/9-457 «Про використання Інструктивно-методичних матеріалів з питань безпеки під час навчання з плавання в басейнах загальноосвітніх навчальних закладів»;

· листом Міністерства освіти і науки України від 08.07.2013 № 1/9-479 «Про діяльність психологічної служби у 2013/2014 навчальному році»;

· листом Міністерства освіти і науки України від 08.07.2013 № 1/9-480 «Про методичні рекомендації з питань організації виховної роботи у навчальних закладах у 2013/2014 навчальному році»;

· листом Міністерства освіти і науки України від 15.07.2013 № 1/9-493 «Про орієнтовний перелік навчально-методичного забезпечення базових дисциплін у 2-х та 5-х класах загальноосвітніх навчальних закладів;

· листом Міністерства освіти і науки України від 17.07.2013 № 1/9-497 «Про використання Інструктивно-методичних матеріалів з питань створення безпечних умов для роботи у кабінетах інформатики та інформаційно-комунікаційних технологій загальноосвітніх навчальних закладів»;

· листом Міністерства освіти і науки України від 17.07.2013 № 1/9-498 «Про використання Інструктивно-методичних матеріалів з питань розроблення інструкцій з безпеки проведення навчально-виховного процесу в кабінетах природничо-математичного напряму»;

· листом Міністерства освіти і науки України від 18.07.2013 № 1/9-503 «Про використання Інструктивно-методичних матеріалів з питань створення безпечних умов організації навчально-виховного процесу в групі продовженого дня загальноосвітнього навчального закладу»;

· листом Міністерства освіти і науки України від 08.08.2013 № 1/9-537 «Про методичні рекомендації з питань організації навчально-виховного процесу в позашкільних навчальних закладах у 2013/2014 навчальному році»;

УХВАЛИЛИ:

6.1. Вищезазначені нормативно-правові документи взяти до відома та використання у навчально-виховному процесі.
6.2. Класним керівникам проводити роз’яснювальну роботу серед батьків щодо необхідності шкільної форми для учнів.

Упродовж навчального року

7. СЛУХАЛИ:

___________, члена комісії соціологічних досліджень, яка запропонувала збільшити суму коштів на розвиток школи та зміцнення бази навчальних кабінетів, продовжити обладнання питного куточка балоном більшої ємкості водою «__________» з альтернативних джерел, оновити дозатори для рідкого мила, посуд для шкільної їдальні, продовжити роботу з матеріальної підтримки медичного обслуговування учнів, харчування учнів, підтримки здібних та

обдарованих учнів, придбання канцелярських товарів, ремонту та заправки комп’ютерної техніки, проведення ремонту приміщень, м’якої крівлі даху, благоустрою території школи, із заміни вікон, дверей, оновлення шкільних меблів, проведення ремонту огорожі школи, приміщення харчоблоку, їдальні.

Відкрите голосування щодо визначення суми коштів для благодійної допомоги на розвиток і зміцнення матеріально-технічної бази навчального закладу, визначення пріоритетних напрямів для їх витрати:

 за – _______ осіб.

 проти – ___ осіб.

УХВАЛИЛИ:

7.1.  Бюджетній комісії ради навчального закладу:

7.1.1.  Продовжити роботу щодо залучення батьківських коштів на розвиток школи.

Упродовж навчального року

7.1.2.Забезпечити роботу  щодо збору, обліку батьківських коштів і проведення звітування.

Упродовж навчального року

7.1.3.Просити батьків по можливості здавати по ____ грн щосеместрово на проведення ремонту м’якої крівлі даху, стелі в актовій залі, їдальні, рекреації, підлоги на харчоблоці, встановлення однієї стінки огорожі, заміни вікон, проведення заземлення в _________.

Упродовж поточного навчального року

Голова зборів







Ініціали, прізвище
Секретар








Ініціали, прізвище
ІІІ. Зразок протоколу засідання методичної ради загальноосвітнього навчального закладу
ПОВНА НАЗВА ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОГО НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ

ПРОТОКОЛ 

засідання методичної ради

__________ № _________

м. Харків

Голова – ініціали, прізвище

Секретар – ініціали, прізвище

Запрошені: ______________ (вказати ініціали, прізвище, посада, що обіймає).

Присутні: усі члени методичної ради: 5 осіб: ініціали та прізвище, ініціали та прізвище, ініціали та прізвище, ініціали та прізвище, ініціали та прізвище.
Порядок денний:

	1. Про аналіз роботи за 20__/20__ навчальний рік, основні завдання на 20__/20__ навчальний рік. Про затвердження планів роботи методичної служби школи та обговорення плану проведення методичних заходів.

	2. Про обговорення та погодження планів роботи методичної ради, творчої, динамічної груп, предметних методичних об’єднань, розподіл обов’язків між членами методичної ради.

	3. Опрацювання інструктивно-методичних рекомендацій Міністерства освіти і науки України щодо вивчення базових дисциплін у 20__/20__ навчальному році.

	4. Про роботу в мережі «Шкіл сприяння здоров’ю», участі у Всеукраїнському проекті «Школа дружня до дитини».

	5. Про роботу щодо вивчення та узагальнення ефективного педагогічного досвіду у 20__/20__ навчальному році.

	6. Про інноваційну діяльність. Ознайомлення з наказом Міністерства освіти і науки України від ___________ № __________ «Про проведення Всеукраїнських олімпіад і турнірів з навчальних предметів у 20__/20__ навчальному році».

	7. Про реалізацію Національної стратегії розвитку освіти в України на період до 2021 року (Указ Президента України від 25.06.2013 № 344/2013).




1. СЛУХАЛИ:

___________, заступника директора з навчально-виховної роботи, яка проаналізувала стан організаційно-методичної роботи у 20__/20__ навчальному році, ознайомила з наказом по школі «Про організацію та проведення методичної роботи з педагогічними працівниками у 20__/20__ навчальному році», актуалізувала питання про навчальні програми, що використовуються в поточному навчальному році згідно з робочим навчальним планом школи,  наголосила на тому, що з 01.09.2012 впроваджується новий  Державний стандарт початкової загальної  освіти, з 02.09.2013 – новий Державний стандарт базової та повної загальної середньої освіти. __________ презентувала нові нормативно-правові документи з питань забезпечення організованого початку навчального року. 

ВИСТУПИЛИ:

___________, заступник директора з навчально-виховної роботи, яка ознайомила із загальними вимогами Міністерства освіти і науки України щодо викладання шкільних дисциплін у 20__/20__ навчальному році, згідно з листом Міністерства освіти і науки України від __.__.20__ № ____, з особливостями організації навчально-виховного процесу в 1-х, 2-х, 5-х  класах. Зупинилася на специфіки навчання та виховання учнів у класах початкової школи, зазначила на необхідності використання підручників, методичних посібників, зошитів із друкованою основою, що рекомендовані Міністерством освіти і науки України (листи від _____ № _____, _____№ ______).
________, учитель математики, керівник методичного об’єднання фізики, математики, інформатики, яка розповіла про роботу вчителів фізико-математичного циклу щодо реалізації методичної теми школи, забезпечення  виконання пріоритетних завдань, особливостей проведення тематичного оцінювання учнів із фізики, з інформатики, математики, про реалізацію концепції Державної цільової соціальної програми підвищення якості шкільної природничо-математичної освіти на період  до 2015 року, затвердженої розпорядженням Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 1720-Р. _______ ознайомила з листом Міністерства освіти і науки України від 17.07.2013 № 1/9-497 «Про використання Інструктивно-методичних матеріалів з питань створення безпечних умов для роботи в кабінетах інформатики та інформаційно-комунікаційних технологій загальноосвітніх навчальних закладів».

УХВАЛИЛИ:

1.1. Членам методичної ради вважати організацію та проведення методичної  роботи з учителями у 20__/20__ році задовільною.
1.2. Визнати основними завданнями роботи методичної ради на 20__/20__ навчальний рік:

- проведення організаційних заходів, спрямованих на підвищення рівня професійної компетентності педагогів, якості сучасного уроку;
- організація роботи щодо інноваційної, дослідно-експериментальної діяльності;
- організація роботи щодо вивчення та узагальнення ефективного педагогічного досвіду;
- організація роботи щодо методичного забезпечення допрофільної підготовки та профільного навчання;
- організація роботи щодо проведення моніторингових досліджень якості навчально-виховного процесу.
Упродовж поточного навчального року

1.3. Учителям предметів  фізико-математичного циклу продовжувати  роботу щодо реалізації концепції Державної цільової соціальної програми підвищення якості шкільної природничо-математичної освіти на період до 2015 року, затвердженої розпорядженням Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 1720-Р, виконання  листа Міністерства освіти і науки України від 17.07.2013 № 1/9-497 «Про використання Інструктивно-методичних матеріалів з питань створення безпечних умов для роботи в кабінетах інформатики та інформаційно-комунікаційних технологій загальноосвітніх навчальних закладів».

1. СЛУХАЛИ:

_________, заступника директора з навчально-виховної роботи, яка ознайомила з планами роботи методичної ради, творчої, проблемної (динамічної) груп, предметних методичних об’єднань, відповідним розділом плану роботи школи на поточний навчальний рік, ознайомила зі складом динамічної, творчої групи, проаналізувала хід роботи на реалізацією загальної методичної , виховної тем. Запропонувала розподілити обов’язки між членами методичної ради, а також ознайомила з методичними заходами, що заплановані в школі у 20__/20__ навчальному році та покладені в основу календарного плану – заходів роботи методичних об’єднань. 

УХВАЛИЛИ:

2.1. Погодити плани роботи творчої, динамічної груп, предметних методичних об’єднань.
До ___.___. 20___
2.2. Розподілити обов’язки між членами методичної ради таким чином:

_____________ – голова методичної ради

_____________ – секретар методичної ради

Члени методичної ради:

____________ – учитель _______, керівник методичного об’єднання вчителів __________

____________ – учитель _______, керівник методичного об’єднання вчителів __________

____________ – учитель _______, керівник методичного об’єднання вчителів __________

__________ - бібліотекар

__________ - практичний психолог

На 20__/20__ навчальний рік

3. СЛУХАЛИ:

__________, заступника директора з навчально-виховної роботи, ознайомила з листами Міністерства освіти і науки України від _____ № ______ «Інструктивно-методичні рекомендації із базових дисциплін»,  від ________ № __________, «Про використання навчально-методичної літератури у загальноосвітніх навчальних закладах»

УХВАЛИЛИ:

3.1. Учителям-предметникам забезпечити виконання чинних нормативно-правових документів щодо використання навчальної літератури, викладання базових навчальних предметів.

Упродовж поточного навчального року

3.2. Учителям української мови та літератури відповідно до листа Міністерства освіти і науки України від _____ № _______ використовувати при підготовці до уроків друковані посібники, що мають гриф «Схвалено для використання у ЗНЗ», якщо від дати надання минуло не більше 5 років, не готуючи окремого конспекту для кожного уроку.

Упродовж поточного навчального року

3.3.  Не допускати використання контрафактної літератури вчителями-предметниками.

Постійно

4. СЛУХАЛИ:

_________, заступника директора з навчально-виховної роботи, яка проінформувала про заходи, спрямовані на забезпечення роботи в мережі «Шкіл сприяння здоров’ю»: організоване проведення профілактичних медичних оглядів, викладання факультативного курсу  в 10–11-х класах «Школа проти СНІДу», робота гуртка «Рівний–рівному», залучення учнів до фізкультурно-оздоровчих, спортивно-масових заходів, організація літнього відпочинку, здійснення медико-педагогічного контролю за уроками фізичної культури, оформлення листів здоров’я. ___________ зазначила, що продовжується робота щодо участі у Всеукраїнському превентивному проекті «Школа, дружня до дитини», ведення курсу «Маршрут безпеки».

УХВАЛИЛИ:

4.1. Учителям забезпечити організаційно-методичний супровід роботи в мережі «Шкіл сприяння здоров’ю», участі у Всеукраїнському превентивному проекті «Школа, дружня до дитини».

Упродовж поточного навчального року

5.СЛУХАЛИ:

_________, заступника директора з навчально-виховної роботи, проінформувала про роботу щодо здійснення інноваційної, дослідно-експериментальної діяльності. Було зазначено, що педагогічний колектив навчального закладу продовжуватиме роботу над упровадженням інноваційних технологій у навчально-виховний процес (особистісно орієнтованих, інформаційно-комунікаційних, інтерактивних), в управлінні здійснюватиметься моніторинг якості різних напрямів організації навчально-виховного процесу, продовжуватиметься робота з інтегрування змісту громадянської, екологічної освіти у навчально-виховний процес, елементів інформаційно-ціннісного підходу до формування навичок швидкісного читання учнів початкової школи (О.М. Кушнір), залучення учнів до проектної діяльності.


___________ ознайомила з наказом Міністерства освіти і науки України від ________ № _______ «Про проведення Всеукраїнських олімпіад і турнірів з навчальних предметів у 20___/20___ навчальному році»»
УХВАЛИЛИ:

5.1. Учителям-предметникам забезпечити методичний супровід інноваційної, дослідно-експериментальної діяльності  з громадянської освіти.

Упродовж поточного навчального року

5.2. Залучати учнів до підготовки учнівських проектів.

Упродовж 20__/20__навчального року

5.3. Упроваджувати інноваційні технології навчання.

Упродовж поточного навчального року

6. СЛУХАЛИ:

___________, заступника директора з навчально-виховної роботи, яка  проінформувала про організаційну роботу з вивчення та узагальнення ефективного педагогічного досвіду вчителя у 20__/20__ навчальному році. ___ зазначила, що вчителем ______________, яка стала лауреатом _____ етапу конкурсу фахової майстерності «Учитель року–20___». систематизовано  методичні матеріали з теми «_____________________».

ВИСТУПИЛИ:

___________., з електронною презентацією методичних матеріалів із теми «_________________»

УХВАЛИЛИ:

6.1. Організувати роботу щодо вивчення та узагальнення ефективного педагогічного досвіду у 20__/20__ навчальному році _____________.

6.2. Учителю ____________ підготувати  презентацію власного ефективного педагогічного  досвіду на засідання педагогічної ради.

Квітень 20___

6.3. Брати участь у методичних заходах із метою представлення власного педагогічного досвіду та ознайомлення з досвідом роботи вчителів району, міста.

Упродовж навчального року

6.4. Підготувати електронні презентації до тем «____», «___»



До ______20___

6.5. Учителям школи ознайомитися з педагогічним досвідом учителя ______________

Упродовж поточного навчального року 

6.6. Порушити клопотання перед методичним кабінетом відділу (управління) освіти __________ про вивчення та узагальнення ефективного педагогічного досвіду вчителя ___________ на рівні району.

До _______ 20___

7. СЛУХАЛИ:

___________, заступника директора з навчально-виховної роботи, яка ознайомила вчителів із змістом Національною стратегії розвитку освіти в Україні на період до 2021 року (Указ Президента України від 25.06.2013 № 344/2013).

УХВАЛИЛИ:

7.1. Учителям-предметникам взяти до роботи вищезазначений документ.

Протягом ____ року

Голова методичної ради





Ініціали, прізвище 

Секретар








Ініціали, прізвище

ІV. Зразок облікування протоколів засідання педагогічної ради загальноосвітнього навчального закладу

	№ 

з/п
	№ протоколу 
	Дата засідання
	Порядок денний 
	Примітка 

(за необхідністю)

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	5


	29.08.2013
	1. Про аналіз роботи за 20__/20__ навчальний рік, основні завдання на 20__/20__ навчальний рік. Про затвердження планів роботи методичної служби школи та обговорення плану проведення методичних заходів.

2. Про обговорення та погодження планів роботи методичної ради, творчої, динамічної груп, предметних методичних об’єднань, розподіл обов’язків між членами методичної ради.

3. Опрацювання інструктивно-методичних рекомендацій Міністерства освіти і науки України щодо вивчення базових дисциплін у 20__/20__ навчальному році.

4. Про роботу в мережі «Шкіл сприяння здоров’ю», участі у Всеукраїнському проекті «Школа, дружня до дитини».

5. Про роботу щодо вивчення та узагальнення ефективного педагогічного досвіду у 2013/2014 навчальному році.

6. Про інноваційну діяльність. Ознайомлення з наказом Міністерства освіти і науки України від ___________ № __________
7. «Про проведення Всеукраїнських олімпіад і турнірів з навчальних предметів у 20__/20__ навчальному році».

8. Про реалізацію Національної стратегії розвитку освіти в України на період до 2021 року (Указ Президента України від 25.06.2013 № 344/2013).
	Виконано

	
	
	
	
	Виконано

До 01.09.20__

Протягом 20__/20__ навчального року

До 05.12.20___

Виконано

Протягом 20__/20__ навчального року
Протягом 20__/20__ навчального року


(Укладачі зразків протоколів і таблиці: Татаринов М.В., завідувач Центру методичної роботи з керівними кадрами комунального вищого навчального закладу «Харківська академія неперервної освіти»; Тесленко О.В., кандидат педагогічних наук, доцент Харківського національного університету імені В.Н. Каразіна)
Продовження чинної Інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах
3.3. Службовий лист.

3.3.1. Службовий лист складаються з метою обміну інформацією між установами як:

відповіді про виконання завдань, визначених в актах органів державної влади, дорученнях вищих посадових осіб;

відповіді на виконання доручень установ вищого рівня;

відповіді на запити інших установ;

відповіді на звернення громадян;

відповіді на запити на інформацію;

ініціативні листи;

супровідні листи.

3.3.2. Службовий лист оформляється на бланку загальноосвітнього навчального закладу.

3.3.3. Лист має такі реквізити: дата, реєстраційний індекс, посилання на реєстраційний індекс і дату документа, на який дається відповідь, адресат, заголовок до тексту, текст, відмітка про наявність додатків (у разі потреби), підпис, відмітка про виконавця.

Датою листа є дата його підписання, яка повинна збігатися із датою реєстрації вихідної кореспонденції.

3.3.4. Основним реквізитом службового листа є текст, що, як правило, складається з двох частин. У першій частині зазначається причина, підстава або обґрунтування підготовки листа чи наводяться посилання на документи, що були підставою для його складення.

Друга частина включає висновки, пропозиції, прохання, рішення тощо, які розміщуються з абзацу.

3.3.5. Як правило, у листі порушується одне питання.

Текст листа викладається від першої особи множини з використанням слів: «просимо повідомити...», «роз’яснюємо, що...».

Службовий лист підписується відповідно до пункту 3.14 цієї Інструкції.

3.4. Акт.

3.4.1. Акт – документ, складений декількома особами та підтверджуючий установлені факти і дії. Акти оформляються за результатом ревізій, при прийомі-передачі справ, списанні майна  тощо.

3.4.2. Акт оформляється на стандартному аркуші паперу формату А4 і має такі реквізити: назва документу, гриф затвердження (при необхідності), дата і місце складання, заголовок до тексту, текст, підписи осіб (не менше трьох), які складали акт.

3.4.3. Текст акта складається із вступної та констатуючої частин.

У вступній частині вказуються підстави для складання акта та називаються особи, які склали акт або були присутні при цьому.

У констатуючій частині викладається суть, завдання, характер виконаної роботи, встановлені факти, пропозиції та висновки. Констатуюча частина може оформлюватися у вигляді таблиці.

У кінці тексту акта записуються дані про кількість екземплярів акта та їх місце знаходження.

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

3.4.5. Особа, яка має зауваження до змісту акта, підписує його і викладає свою думку на окремому аркуші, який додається до акта.
І. Зразок оформлення акта-дозволу на експлуатацію кабінету
Повна назва загальноосвітнього навчального закладу

АКТ–ДОЗВІЛ

на експлуатацію кабінету «Захист Вітчизни»

___.____.20_____

м. Харків (або назва іншого населеного пункту)

Складено комісією у складі:

Голова комісії – ________________, директор школи.

Члени комісії: – ______________, відповідальна за організацію роботи з охорони праці, заступник директора  з навчально-виховної роботи, 

____________, голова профспілкового комітету, 

_____________, заступник директора з адміністративно-господарської роботи ( або завгосп),

____________, відповідальна за охорону праці членів профспілки.

Присутні – учитель предмета «Захист Вітчизни» ___________________ (ініціали та прізвище).

У період з _____.____.20_____ по ____.____.20_____ комісія провела огляд стану кабінету «Захист Вітчизни» з питань забезпечення виконання вимог охорони праці, безпеки життєдіяльності.

За результатами проведеного огляду комісією було встановлено: 

1. У кабінеті «Захист Вітчизни» для учнів 10–11-х класів організовані робочі місця, що відповідають нормам і правилам із охорони праці, безпеки проведення занять, санітарно-гігієнічним нормам і вимогам, а також віковим особливостям учнів.

2. Учитель предмета «Захист Вітчизни» ознайомлений з правилами безпеки та інструкціями з безпеки під час проведення занять із предмета «Захист Вітчизни».

3. Кабінет предмета «Захист Вітчизни» до роботи в новому20__/20__ навчальному році готовий.

Оформлено у 2-х примірниках:

1-й примірник – учителю предмета «Захист Вітчизни»;

2-й примірник – відповідальній за охорону праці членів профспілки.

Голова комісії







Ініціали, прізвище
Члени комісії:







Ініціали, прізвище
Ініціали, прізвище

Ініціали, прізвище
Завідуючий кабінетом






Ініціали, прізвище
ІІ. Акт про результати перевірки окремих питань організації управлінської та організаційно-методичної діяльності в загальноосвітньому навчальному закладі
ЗАТВЕРДЖУЮ
Директор 
(повна назва загальноосвітнього
навчального закладу)
__________ І.Б. Прізвище
АКТ
___.0__.20__









№ ___
Про перевірку об’єктивності та відповідності

виставлення балів навчальних досягнень

учнів 9-х й 11-х класів у документах

про базову та повну загальну середню освіту

Підстава: наказ по _____________ (повна назва загальноосвітнього навчального закладу) від ___.___.20___ № ___ «Про призначення комісії по _____________ (повна назва загальноосвітнього навчального закладу) з перевірки об’єктивності та відповідності виставлення балів навчальних досягнень учнів і правильності оформлення документів про базову та повну загальну середню освіту в 20__/20__ навчальному році».

Складено комісією у складі:

Голова комісії: ____________, директор школи.
Члени комісії: __________, заступник директора з навчально-виховної роботи, _______, учитель української мови та літератури, ________, заступник директора з навчально-виховної роботи, _________, секретар-друкарка

___.____.20___ комісія провела експертизу об’єктивності та відповідності виставлення балів навчальних досягнень учнів 11-х класів і правильності оформлення документів про повну загальну середню освіту у 20__/20__ навчальному році. Під час експертизи комісія здійснювала контроль за правильністю:

· оформлення класного журналу;

· усунення допущених недоліків під час ведення класного журналу;

· виставлення балів навчальних досягнень учнів у додатки до атестатів про повну загальну середню освіту відповідно до балів, виставлених у класному журналі;

· виставлення балів навчальних досягнень учнів у протоколах державної підсумкової атестації;

· виставлення балів навчальних досягнень учнів у «Книзі обліку і видачі атестатів та додатків до атестатів про повну загальну середню освіту, срібних і золотих медалей, додатків до атестатів».
Результати перевірки такі
У 20___/20___ навчальному році отримано:

· атестати про повну загальну середню освіту звичайного зразка: №№ _____________ – ____________ – _________ шт.;

· атестати з відзнакою про повну загальну середню освіту «Золота медаль»: №№ ________– _______ шт.;

· атестати з відзнакою про повну загальну середню освіту «Срібна медаль»: № № _________– одна шт.;

· додатки до атестатів про повну загальну середню освіту: №№ _____–______ – ______________ шт.;

· золоті медалі «За високі досягнення у навчанні» – ___ шт. ;

· срібні медалі «За досягнення у навчанні» – ___ шт.
· свідоцтва про базову загальну середню освіту звичайного зразка:
№№ _____________ – ____________ – __ шт.;
Повернених на знищення до ___________ (повна назва місцевого органу управління освітою) атестатів про повну загальну середню освіту звичайного зразка, з них учнів, які випущено з довідкою, та учнів, які достроково звільнені (вибули), немає.

Під час перевірки атестатів про повну загальну середню освіту помилок не виявлено.

Бали навчальних досягнень учнів у додатках до атестатів відповідають балам, виставленим у класних журналах, протоколах державної підсумкової атестації, у «Книзі обліку і видачі атестатів та додатків до атестатів про повну загальну середню освіту, срібних і золотих медалей», «Книзі обліку і видачі свідоцтв та додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту».
Середній бал атестата випускників 11-х класів виставлено за 12-ти бальною та 200-бальною шкалою до додатків до атестатів про повну загальну середню освіту, у класному журналі, до «Книги обліку і видачі атестатів та додатків до атестатів про повну загальну середню освіту, срібних і золотих медалей» відповідно до листа Міністерства освіти і науки України від 08.02.2010 № 1/9-67 «Про врахування середнього бала документа про повну загальну середню освіту».
Середній бал свідоцтва про базову загальну середню освіту виставлено до додатків до свідоцтв учнів 9-х класів до «Книги обліку та видачі свідоцтв і додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту» згідно з листом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України
від 28.04.2012 № 1/9-326 «Про врахування середнього бала документа про базову загальну середню освіту».

У «Книзі обліку і видачі атестатів та додатків до атестатів про повну загальну середню освіту, срібних і золотих медалей» записи здійснено відповідно до чинної Інструкції про переведення та випуск учнів (вихованців) навчальних закладів системи загальної середньої освіти. Під час перевірки виявлено такі недоліки:

- річні бали з предметів «______» – 9 (дев’ять), _______ – 6 (шість), _______ – 5 (п’ять) помилково виставлено в рядок, де повинні стояти бали за державну підсумкову атестацію в учениці (учня) _____________ (прізвище, ім’я та по батькові);

- річні бали помилково переставлено місцями з ___________ (назва предмета) стоїть 9 (дев’ять), а необхідно 10 (десять) балів, з _________ (назва предмета) стоїть 10 (десять) балів, а треба 9 (дев’ять) балів в учениці (учня) _______________________ (прізвище, ім’я та по батькові).

Під час перевірки класного журналу не виявлено випадків виправлення балів на сторінці зведеного обліку навчальних досягнень учнів.
Усі попередні виправлення поточних балів учнів у класному журналі
11-В завірені печаткою та підписом директора школи. Пояснювальні записки від учителів у наявності.
Під час перевірки протоколів державної підсумкової атестації недоліків не виявлено.

Комісія пропонує видати документи про освіту випускникам 9-х й 11-х класів загальноосвітнього навчального закладу ___.___.20___ та ___.___.20___ відповідно.
Оформлено у двох примірниках:

1-й прим. знаходиться у справі № _____-____;

2-й прим. надано до ___________ (повна назва місцевого органу управління освітою).
Голова комісії







І.Б. Прізвище
Члени комісії







І.Б. Прізвище










І.Б. Прізвище










І.Б. Прізвище










І.Б. Прізвище
З актом ознайомлені:

класні керівники 9-х і 11-х класів


_________ І.Б. Прізвище









(підпис)








_________ І.Б. Прізвище










(підпис)

_______________

(дата ознайомлення)
(Укладачі зразків актів: Татаринов М.В., завідувач Центру методичної роботи з керівними кадрами комунального вищого навчального закладу «Харківська академія неперервної освіти»; Тесленко О.В., кандидат педагогічних наук, доцент Харківського національного університету імені В.Н. Каразіна)

Продовження чинної Інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах
3.5. Телефонограми

3.5.1. Для оперативного вирішення службових питань дозволяється 

передача телефонограм. Телефонограми оформляються в одному екземплярі, їх підписує керівник загальноосвітнього навчального закладу.

3.6. Додатки до документів.

3.6.1. Додатки до документів, крім додатків до супровідних листів, складаються з метою доповнення, пояснення окремих питань документа або документа в цілому.

Додатки оформляються, як правило, на стандартних аркушах паперу. На другому і наступних аркушах додатка робиться відмітка: «Продовження додатка», «Продовження додатка 1».
У разі наявності кількох додатків на них зазначаються порядкові номери, наприклад: Додаток 1, Додаток 2 тощо. Знак «№» перед цифровим позначенням не ставиться.
У разі коли додатки надсилаються із супровідним листом, відмітка про наявність додатків розміщується після тексту листа перед підписом наприклад:
Додаток: на 5 арк. у 2 прим.
Якщо  документ  має  додатки,  повне  найменування  яких  у  тексті  не

наводиться, то їх необхідно перелічити після тексту із зазначенням кількості аркушів у кожному додатку та кількості їхніх примірників, наприклад:
Додатки: 1. Довідка про педагогічний стаж на 1 арк. в 1 прим.
2. Графік роботи на 1 арк. в 1 прим.

4. Реєстрація документів
4.1. Документи в загальноосвітньому навчальному закладі реєструються незалежно від способу їх створення, одержання, чи відтворення.

4.2. Реєстрація документів проводиться з метою забезпечення їх обліку, контролю за виконанням і оперативним використанням інформації.

4.3. Реєстрація документів полягає у веденні запису облікових даних про документ за встановленою реєстраційною формою, яким фіксується факт створення, відправлення або отримання документа шляхом проставлення на ньому реєстраційного індексу з подальшим записом у зазначених формах необхідних відомостей про документ.

4.4. Документи, які надходять до закладу, реєструються в журналі реєстрації вхідної кореспонденції, а ті, що відправляються з нього, – у журналі реєстрації документів, створених загальноосвітнім навчальним закладом.

Примірна форма реєстраційного журналу вхідних документів загальноосвітнього навчального закладу наведена в додатку 5.

Примірна форма реєстраційного журналу вихідних документів, створених (внутрішніх) загальноосвітнім  навчальним  закладом, наведена  в  додатку 6.

І. Зразок заповнення журналів вхідних документів загальноосвітнього навчального закладу

	№

з/п
	Дата

надходження
	Кореспондент
	Вихідний

номер
	Короткий зміст
	Резолюція керівника закладу
	Виконавець
	Контроль, відмітка про виконання

	45.
	04.09.20__
	Управління освіти адміністрації ____ району Харківської міської ради
	03.09.20___ № 1782
	Інформування про підготовку до відзначення Дня партизанської слави
	Поінформувати управління освіти в установлені терміни та організувати роботу в школі
	Ініціали, прізвище
	Вих. від 19.09.20__
№ ____



	…

	
	
	
	
	
	
	

	183.
	23.12.20__
	Департамент науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації
	22.12.___ № 304
	Про техніку безпеки під час зимових канікул
	Провести бесіди та забезпечити виконання заходів
	Ініціали, прізвище
	Виконано, номер справи 02.5-04

	…..
	
	
	
	
	
	
	


ІІ. Зразок заповнення журналів вихідних документів загальноосвітнього навчального закладу

	№ 

з/п
	Вихідний

№ і дата  
	Адресу-вання доку-мента 
	Корот-кий зміст 
	Вхідний №

виконувано-го

документа 
	Кільк-ість аркушів
	Прізвище виконавця та того, хто підписав документ 
	Позначка про відправлення 
	№ справи, де зберігається документ
	Примітки

	91.
	№ 227 від 12.09.20_
	Керів-нику район-ного Центру зайня-тості
	Про відсутність вакансій технічне праців-ників у школі
	вх. № 33/1-09 від 05.09.20__
	2
	Іваненко І.І.,
Сердюченко О.П.
	Відправлено
	01.-12
	

	…

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	247.
	№ 542 від 18.12.20__

	Управління освіти адмініс-трації _____ району Харків-ської міської ради
	Інформація про учнів-пере-можців інте-лектуа-льних конкур-сів
	вх. № 1029 від 15.12.20__
	5
	Шматько Л.В., Сердюченко О.П.
	Відправлено електронною поштою об 11.30
	01.-05
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(Укладачі зразків протоколів: Татаринов М.В., завідувач Центру методичної роботи з керівними кадрами комунального вищого навчального закладу «Харківська академія неперервної освіти»; Тесленко О.В., кандидат педагогічних наук, доцент Харківського національного університету імені
В.Н. Каразіна)

Продовження чинної Інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах
4.5. Документи реєструються за групами залежно від назви виду, автора та змісту документів. Окремо реєструються:

акти органів державної влади, доручення вищих посадових осіб, запити, звернення, а також одержана кореспонденція;
накази (розпорядження) з основних питань діяльності загальноосвітнього навчального закладу;
накази з кадрових питань;
акти ревізій фінансово-господарської діяльності;
бухгалтерські документи;
службові листи;
звернення громадян;

запити на інформацію.

4.6. Факсограми (паперові копії документів, передані з використанням засобів факсимільного зв’язку) реєструються окремо від інших документів.

4.7. Документи, що передаються електронною поштою у сканованій формі без електронного цифрового підпису, реєструються окремо від інших документів із зазначенням електронної адреси відправника та адресата.

Оригінал документа, який надійшов після факсограми або електронною поштою в сканованій формі, реєструється відповідно до пункту 4.4. Інструкції.

4.8. Під час реєстрації документу надається умовне позначення – реєстраційний індекс.

Для вхідних документів реєстраційний індекс складається з порядкового номера та індексу справи.
У вихідного документа реєстраційний індекс може розміщуватися у зворотній послідовності – індекс справи та порядковий номер.
4.9. У загальноосвітніх навчальних закладах може застосовуватися журнальна чи автоматизована (з використанням спеціальних комп’ютерних програм) форма реєстрації документів.

4.10. Примірний перелік документів, що не підлягають реєстрації, викладений у додатку 7.

5. Складення номенклатури та формування справ
5.1. Номенклатура справ – це обов’язковий для кожного загальноосвітнього навчального закладу систематизований перелік назв (заголовків) справ, що формуються, із зазначенням строків зберігання справ.

5.2. Номенклатура справ призначена для встановлення в загальноосвітньому навчальному закладі єдиного порядку формування справ, забезпечення їх обліку, оперативного пошуку документів за їх змістом і видом, визначення строків зберігання справ і є основою для складення описів справ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, а також для обліку справ тимчасового (до 10 років включно) зберігання.

5.3. Примірна форма номенклатури справ загальноосвітнього навчального закладу наведена у додатку 8.

5.4. Заголовок справи повинен чітко у стислій узагальненій формі відображати склад і зміст документів справи.
Заголовок справи складається з елементів, що розміщуються у такій послідовності: назва виду справи (листування, журнал, книга тощо) чи виду документів у справі (накази, протоколи, акти тощо); автор документів (найменування закладу); кореспондент або адресат (найменування установи, до якої адресовані або від якої надійшли документи); короткий зміст документів справи (питання, з якого формується справа); дата (період), до якої належать документи справи; вказівки на наявність копій документів у справі (у разі потреби).
У заголовках особових та інших справ, що містять документи з одного питання, пов’язані послідовністю ведення процедур діловодства, вживається термін «справа».
У заголовках справ, що містять документи з одного питання, не пов’язані послідовністю ведення процедур діловодства, вживається термін «документи», а після нього в дужках зазначаються основні види документів справи.
Термін «документи» вживається також у заголовках справ, що містять документи-додатки до будь-якого розпорядчого документа закладу.
У заголовках справ, що містять планово-звітну документацію, зазначається період (місяць, квартал, півріччя, рік), в якому планується створення документів, або період їх фактичного виконання.
Під час розміщення заголовків справ у номенклатурі враховується важливість документів, включених до справи, їх взаємозв’язок. На початку розміщуються заголовки справ щодо документів, які надійшли від органів вищого рівня, далі – щодо організаційно-розпорядчої документації, планово-звітної документації, листування, обліково-довідкових видів документів. У кожній з цих груп документи також розміщуються з урахуванням важливості та строків зберігання.
5.5. Формування справ – це групування виконаних документів у справи відповідно до номенклатури справ.

5.6. Під час формування справ слід дотримуватися таких загальних правил: вміщувати у справи тільки виконані документи відповідно до заголовків справ у номенклатурі; групувати у справи документи, виконані протягом одного календарного року, за винятком перехідних справ (ведуться протягом кількох років), особових справ; вміщувати у справи лише оригінали або в разі їх відсутності засвідчені в установленому порядку копії документів; не допускати включення до справ чорнових, особистих документів, розмножених копій та документів, що підлягають поверненню; окремо групувати у справи документи постійного і тимчасового зберігання; за обсягом справа не повинна перевищувати 250 аркушів (30-40 міліметрів завтовшки).

5.7. Документи групуються у справи в хронологічному та/або логічному порядку.
5.8. Положення, правила, інструкції тощо, затверджені розпорядчими документами, групуються разом із зазначеними документами.

5.9. Накази з питань основної діяльності закладу, з адміністративно-господарських питань та накази з кадрових питань (особового складу) групуються в різні справи відповідно до їх видів та строків зберігання.

Протоколи засідань колегіальних органів загальноосвітнього навчального закладу групуються у справи в хронологічному порядку і за номерами. Документи до засідань зазначених органів систематизуються за датами та номерами протоколів, а в межах групи документів, що стосуються одного протоколу, – за порядком денним засідання.

5.10. Доручення установ вищого рівня та документи, пов’язані з їх виконанням, групуються у справи за напрямами діяльності закладу або за авторами ініціативних документів. Документи у невеликій кількості групуються в одну справу та систематизуються за датами доручень.

5.11. Листування групується за змістом і кореспондентською ознакою      та систематизується в хронологічному порядку: документ-відповідь розміщується за документом-запитом.
Зразок оформлення наказу з номенклатури справ
у загальноосвітньому навчальному закладі
Бланк загальноосвітнього навчального закладу 


НАКАЗ

______________








№ ______

Про введення в дію номенклатури справ 

(повна назва загальноосвітнього навчального закладу) на 20___ рік
Відповідно до Законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 №578/5, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за №571/20884, керуючись «Методичними рекомендаціями з розробки та застосування примірних та типових номенклатур справ» Українського державного науково-дослідного інституту архівної справи та документознавства Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України, згідно з Типовою інструкцією з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності ___________, затвердженою наказом Міністерства освіти і науки України від 28.08.2013 № 1239, з метою систематизації та якісного ведення діловодства в навчальному закладі, посилення персональної відповідальності працівників за належну організацію роботи зі зверненнями громадян, службовою кореспонденцією та діловими паперами
НАКАЗУЮ:

1. Ввести в дію номенклатуру справ (повна назва загальноосвітнього навчального закладу)  на 20____рік, погоджену на засіданні експертної комісії архівного відділу ___________ __.__.20__ (додаток 1).

2. Працівникам навчального закладу:

2.1. Забезпечити приведення справ у відповідність до затвердженої номенклатури справ. 










До __.__.20__

2.2. Вести справи згідно з функціональними обов’язками відповідно до затвердженої номенклатури.

Упродовж 20__ року

2.3. Забезпечити збереження справ на робочому місці.









Під час ведення справ

3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор школи








І.Б. Прізвище
Прізвище виконавця цього наказу

Ознайомлені:


______________________ І.Б. Прізвище


______________________ І.Б. Прізвище


______________________ І.Б. Прізвище


______________________ І.Б. Прізвище


______________________ І.Б. Прізвище
Додаток 1
до наказу 

по (повна назва ЗНЗ)

від ___________ № ______

Номенклатура справ

на 20___ рік

	Індекс справи
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини

 і номери статей за переліком
	Примітка 

	1
	2
	3
	4
	5

	01 - Організація системи управління навчальним закладом

	01-01
	Закони України, постанови, рішення Верховної Ради України, укази, розпорядження Президента України, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України (копії)
	
	Доки не мине потреба
	ПІБ

	01-02
	Урядові та галузеві документи про загальну середню освіту (укази, постанови, доручення, накази, інструкції, рішення колегії, вказівки Міністерства освіти і науки України тощо) (копії)
	
	Доки не мине потреба
	ПІБ

	01-03
	Доручення нарад  керівників при  вищих управліннях освіти, доручення нарад директорів загальноосвітніх та позашкільних навчальних закладів, колегій  при відділі (управлінні) освіти адміністрації _________ району __________. Інформації щодо виконання доручень
	
	10 р. 1,

ст. 6-а
	1 Надіслані

до відома – доки

не мине потреба

ПІБ

	01-04
	Державні, регіональні, міські, районні програми розвитку освітньої галузі (копії). Інформації щодо виконання програм.


	
	Доки не мине потреба
	ПІБ


( Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за № 571/20884.

	1
	2
	3
	4
	5

	01-05
	Установчі документи навчального закладу та зміни до них. Статут навчального закладу; свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи; довідка з Єдиного державного реєстру підприємств та організації України (ЄДРПОУ) тощо
	
	До ліквідації організації 1, ст. 30
	1 Надіслані

до відома –

1 р. після заміни новими

ПІБ

	01-06
	Програми, концепції розвитку, перспективне прогнозування розвитку матеріально-технічної бази, кадрового забезпечення та навчально-виховного процесу навчального закладу
	
	До ліквідації організації, ст. 149
	ПІБ

	01-07
	Книга наказів  з основної діяльності
	
	До ліквідації організації, ст. 16-а
	ПІБ

	01-08
	Положення про платні послуги у навчальному закладі
	
	До ліквідації організації, ст. 20-а
	ПІБ

	01-09
	Правила внутрішнього трудового розпорядку навчального закладу
	
	1 р.1

ст. 397
	1 Після заміни новими

ПІБ

	01-10
	Колективний договір між адміністрацією  та трудовим колективом  _________ загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів _________ ради Харківської області
	
	До ліквідації організації, ст. 395-а
	ПІБ

	01-11
	Плани роботи навчального закладу на навчальний рік
	
	5 р.,

ст. 157-а
	ПІБ

	01-12
	Плани роботи навчального закладу (місячні)
	
	Доки не мине потреба,

ст. 162
	ПІБ

	01-13
	Плани роботи спеціалістів та фахівців  навчального закладу
	
	1 р.,

ст. 161
	ПІБ

	01-14
	Документи та матеріали державної атестації навчального закладу
	
	До ліквідації організації,  ст. 48
	ПІБ

	01-15
	Документи перевірок та інспектування навчального закладу вищими організаціями, установами та службами (акти, довідки, приписи, пропозиції, протоколи експертизи тощо)
	
	10 р.,

ст. 76-а
	ПІБ

	01-16
	Документи та матеріали щодо виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації»
	
	5 р.,

ст. 83-а
	ПІБ

	01-17
	Документи та матеріали щодо виконання Закону України «Про захист персональних даних»
	
	5 р.,

ст. 83-а
	ПІБ

	01-18
	Документи і матеріали щодо проведення огляду-конкурсу готовності навчального закладу до нового навчального року
	
	5 років,

ст. 77
	ПІБ

	01-19
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності школи
	
	5 років,

ст. 77
	ПІБ

	01-20
	Документи та матеріали щодо звітування керівника навчального закладу
	
	5 р.,

ст. 638
	ПІБ

	01-21
	Акт прийому-передачі справ, складений при зміні директора навчального закладу (з усіма додатками)
	
	До ліквідації організації,  ст. 45-а
	ПІБ

	01-22
	Книга протоколів нарад педагогічних працівників при директорові
	
	5 р.,

ст. 13
	ПІБ

	01-23
	Книга протоколів засідання педагогічної ради навчального закладу
	
	10 р.,

ст. 14-а
	ПІБ

	01-24
	Книга протоколів ради навчального закладу
	
	10 р.,

ст. 14-а
	ПІБ

	01-25
	Книга протоколів спільних засідань педагогічної ради та ради навчального закладу
	
	10 р.,

ст. 14-а
	ПІБ

	01-26
	Книга протоколів загальних зборів колективу загальноосвітнього навчального закладу
	
	До ліквідації організації, ст.12-а
	ПІБ

	01-27
	Книга протоколів загальних зборів  трудового колективу навчального закладу
	
	До ліквідації організації, ст.12-а
	ПІБ

	01-28
	Книга протоколів загальношкільних батьківських зборів навчального закладу
	
	До ліквідації організації, ст.12-а
	ПІБ

	01-29
	Книга протоколів засідань експертної комісії навчального закладу 
	
	10 р.,

ст. 14-а
	ПІБ

	01-30
	Вхідне листування
	
	Доки не мине потреба
	ПІБ

	01-31
	Вихідне листування
	
	Доки не мине потреба
	ПІБ

	01-32
	Контрольно-візитаційна книга навчального закладу
	
	3 р. 1


	1 Після закінчення книги

Строк зберігання встановлено

на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від 23.02.2012 №2)

ПІБ

	01-33
	Книга реєстрації наказів  з основної діяльності
	
	До ліквідації організації,  ст. 121-а
	ПІБ

	01-34
	Книга реєстрації протоколів нарад педагогічних працівників при директорові
	
	5 років,

ст. 121-в
	ПІБ

	01-35
	Книга реєстрації протоколів засідання педагогічної ради навчального закладу
	
	10 р.,

ст. 14-а
	ПІБ

	01-36
	Книга реєстрації протоколів ради навчального закладу
	
	10 р.,

ст. 14-а
	ПІБ

	01-37
	Книга реєстрації протоколів спільних засідань педагогічної ради та ради навчального закладу
	
	10 р.,

ст. 14-а
	ПІБ

	01-38
	Книга реєстрації протоколів загальних зборів  колективу загальноосвітнього навчального закладу
	
	До ліквідації організації, ст.121-а
	ПІБ

	01-39
	Книга реєстрації протоколів загальних зборів  трудового колективу навчального закладу
	
	До ліквідації організації, ст.121-а
	ПІБ

	01-40
	Книга реєстрації протоколів проведення загальношкільних батьківських зборів навчального закладу
	
	До ліквідації організації, ст.121-а
	ПІБ

	01-41
	Книга реєстрації протоколів засідань експертної комісії навчального закладу 
	
	10 р.,

ст. 14-а
	ПІБ

	01-42
	Книга записів наслідків внутрішнього контролю директора школи
	
	5 р.
	Наказ МОНМСУ від 10.05.2011 №423

ПІБ

	01-43
	Книга записів наслідків внутрішнього контролю заступників директора з навчально-виховної роботи
	
	5 р.
	Наказ МОНМСУ від 10.05.2011 №423

ПІБ

	01-44
	Журнал обліку особистого прийому громадян директором навчального закладу
	
	3 р.,

ст. 125
	ПІБ

	01-45
	Журнал контролю виконання прийнятих рішень засідання педагогічної ради
	
	3 р.,

ст. 123
	ПІБ

	01-46
	Журнал контролю виконання прийнятих рішень нарад педагогічних працівників при директорові
	
	3 р.,

ст. 123
	ПІБ

	01-47
	Журнал реєстрації ознайомлення працівників навчального закладу з Типовою інструкцією з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності
	
	До ліквідації організації, ст.121-а
	ПІБ

	01-48
	Журнал обліку вхідного листування
	
	3 р.,

ст. 122
	ПІБ

	01-49
	Журнал обліку вихідного листування
	
	3 р.,

ст. 122
	ПІБ

	01-50
	Журнал реєстрації телефонограм
	
	1 р.,

ст. 126
	ПІБ

	01-51
	Зведена номенклатура справ навчального закладу
	
	5 р. 1, 

ст.112-а
	1 Після заміни новими

та за умови складення зведених описів справ

ПІБ

	01-52
	Номенклатура справ з організації системи управління навчальним закладом
	
	3 р. 2,

ст. 112-в
	2 Після заміни новими

та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації
ПІБ

Разумова І.І.


	1
	2
	3
	4
	5

	02 - Організація системи шкільної освіти

02.1 – Документи щодо забезпечення гарантованого права на освіту

	02.1-01
	Книга обліку руху учнів
	
	75 р.,

ст. 16-б
	ПІБ

	02.1-02
	Робочий навчальний план школи на навчальний рік
	
	До заміни новими, 
ст. 552-б 
	1 За місцем складання,

в інших організаціях – доки не мине потреба

ПІБ

	02.1-03
	Статистична звітність та аналітичні матеріали за формою № ЗНЗ-1 (річний звіт)
	
	До ліквідації організації ст. 302-б
	ПІБ

	02.1-04
	Статистична звітність та аналітичні матеріали з основних видів діяльності навчального закладу (річні звіти) 
	
	До ліквідації організації ст. 302б
	ПІБ

	02.1-05
	Звіти щодо обліку руху учнів навчального закладу (місячні)
	
	1 р. 6,

ст. 302-г
	6 За відсутності річних, піврічних,квартальних 

до ліквідації організації

ПІБ

	02.1-06
	Мережа, перспективна мережа навчального закладу
	
	Доки не мене потреба, ст..33-б
	ПІБ

	02.1-07
	Особові справи учнів 
	
	5 р.1


	1 Після закінчення або вибуття

Наказ МОНМСУ

від 10.05.2011 № 423

ПІБ

	02.1-08
	Списки первинного обліку дітей, які підлягають навчанню
	
	10 р.,

ст. 525-є
	ПІБ

	02.1-09
	Документи та матеріали щодо виконання ст.ст. 14, 35, Закону України «Про освіту», ст.ст. 6, 18 Закону України «Про загальну середню освіту», Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку (копії наказів, інформації, довідки, звіти тощо)
	
	5 р.,

ст. 298
	ПІБ

	02.1-10
	Документи та матеріали з питань підготовки робочих навчальних планів навчального закладу
	
	1 р.,

ст. 158
	ПІБ

	02.1-11
	Документи та матеріали щодо замовлення на виготовлення документів про освіту (замовлення, звіти, акти, інформації тощо)
	
	1 р.,

ст. 308
	ПІБ

	02.1-12
	Документи та матеріали щодо замовлення на виготовлення дублікатів документів про освіту (замовлення, звіти, акти, інформації, заявки на передрук тощо)
	
	5 р.,

ст. 132
	ПІБ

	02.1-13
	Документи та матеріали щодо організації роботи з питань закінчення навчального року, проведення державної підсумкової атестації та випуску учнів (плани, графіки, звіти, довідки, інформації тощо)


	
	5 р.,

ст. 298,

ст. 575
	ПІБ

	02.1-14
	Документи про продовження навчання        та працевлаштування випускників навчального закладу (довідки, звіти, інформації тощо)
	
	3 р.,

ст. 603
	ПІБ

	02.1-15
	Відомості та документи про причини пропуску занять учнями навчального закладу
	
	1 р.,

ст.591,

ст. 592
	ПІБ

	02.1-16
	Протоколи та матеріали державної підсумкової атестації учнів випускних класів навчального закладу
	
	3 р.
	Наказ МОНУ

від 18.02.2008

№94

(у редакції наказу МОНУ

від 21.12.2009

№1151)

ПІБ

	02.1-17
	Алфавітна книга запису учнів
	
	50 р.
	Наказ

МОНМСУ

від 10.05.2011

№ 423

ПІБ

	02.1-18
	Книга обліку і видачі свідоцтв та додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту
	
	75 р.,

ст. 531-а
	ПІБ

	02.1-19
	Книга обліку і видачі атестатів та додатків до атестатів про повну загальну середню освіту, срібних і золотих медалей
	
	75 р.,

ст. 531-а
	ПІБ

	02.1-20
	Книга обліку і видачі Похвальних листів і Похвальних грамот
	
	10 р. 1


	1 Після закінчення книги

Строк зберігання встановлено

на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 23.02.2012 №2) ПІБ

	02.1-21
	Книга реєстрації обліку руху учнів навчального закладу
	
	75 р.,

ст. 121-б
	ПІБ

	02.1-22
	Класні журнали 1-4-х, 5-8-х, 10-х класів
	
	5 р.,

ст. 590
	ПІБ

	02.1-23
	Класні журнали 9-х, 11-х класів
	
	10 р.
	Наказ МОНМСУ

від 10.05.2011

№ 423

ПІБ

	02.1-24
	Журнал обліку занять з учнями, які навчаються за індивідуальною формою
	
	5 р.,

ст. 590
	ПІБ

	02.1-25
	Журнал обліку занять з учнями, які навчаються за екстернатною формою
	
	10 р.
	Наказ МОНМСУ

від 10.05.2011 № 423                   

	02.1-26
	Журнал групи продовженого дня
	
	5 р.,

ст. 590
	ПІБ

	02.1-27
	Журнал обліку пропущених і заміщених уроків
	
	5 р.,

ст. 630
	ПІБ

	02.1-28
	Журнал факультативних занять, індивідуальних та групових занять з учнями навчального закладу
	
	5 р.,

ст. 630
	ПІБ

	02.1-29
	Журнал обліку роботи гуртків, спортивних секцій
	
	5 р.,

ст. 630
	ПІБ

	02.1-30
	Журнал реєстрації видачі довідок на учнів
	
	3 р.,

ст. 122
	ПІБ

	02.1-31
	Розклад уроків для учнів 1-4-х класів навчального закладу
	
	1 р.,

ст. 586
	ПІБ

	02.1-32
	Розклад уроків для учнів 5-11-х класів навчального закладу
	
	1 р.,

ст. 586
	ПІБ

	02.1-33
	Розклад факультативних занять, індивідуальних та групових занять з учнями навчального закладу
	
	1 р.,

ст. 586
	ПІБ

	02.1-34
	Графіки роботи гуртків, спортивних секцій
	
	1 р.,

ст. 586
	ПІБ

	02.1-35
	Табелі успішності учнів 1-11-х класів навчального закладу
	
	5 р. 1,

ст. 509
	2 Після закінчення навчального закладу

Класні керівники

	02.1-36
	Номенклатура справ щодо забезпечення гарантованого права на освіту
	
	3 р. 2,

ст. 112-в
	2 Після заміни новими

та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

ПІБ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	02.2 – Навчально-виховна робота

	02.2-01
	Документи та матеріали з питань організації навчально-виховного процесу в загальноосвітньому навчальному закладі
	
	До заміни новими, 

ст. 20-б
	ПІБ

	02.2-02
	Документи та матеріали щодо організації навчання учнів за індивідуальною формою
	
	5 р.,

ст. 544
	ПІБ

	02.2-03
	Документи та матеріали щодо організації екстернатної форми навчання
	
	5 р.,

ст. 544
	ПІБ

	02.2-04
	Документи та матеріали щодо підготовки випускників навчального закладу до участі в зовнішньому незалежному оцінюванні
	
	До заміни новими,

ст. 579-б
	ПІБ

	02.2-05
	Документи та матеріали щодо виконання мовного законодавства, державних, регіональних, міських програм щодо розвитку і функціонування державної мови
	
	Доки не мине потреба
	ПІБ

	02.2-06
	Документи та матеріали щодо організації співпраці з вищими навчальними закладами
	
	5 р. 1,

ст. 543
	1 Після закінчення строку дії договору

ПІБ

	02.2-07
	Документи та матеріали щодо проведення навчальних екскурсій та навчальної практики
	
	1 р.,

ст. 587
	ПІБ

	02.2-08
	Документи та матеріали щодо організації оздоровлення та відпочинку дітей та підлітків
	
	3 р.,

ст. 794
	ПІБ

	02.2-09
	Документація дитячого закладу оздоровлення та відпочинку
	
	До заміни новими, 

ст. 20-б
	ПІБ

	02.2-10
	Документи та матеріали різних видів внутрішкільного контролю (стану викладання, виконання навчальних планів та програм із навчальних предметів робочого навчального плану)
	
	5 р.
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 16.03.2011 №2)

ПІБ

	02.2-11
	Документи та матеріали щодо проведення моніторингових досліджень якості освіти та результатів навчальних досягнень учнів
	
	5 р.,

ст. 577-б
	ПІБ

	02.2-12
	Документи та матеріали щодо організації навчально-виховного процесу в школі               І ступеня
	
	До заміни новими, 

ст. 20-б
	ПІБ

	02.2-13
	Документи та матеріали щодо організації роботи групи продовженого дня
	
	1 р.,

ст. 586
	ПІБ

	02.2-14
	Навчальні програми з навчальних предметів
	
	1 р. 1,

ст. 553-б
	1 Після заміни новими ПІБ

	02.2-15
	Календарні плани вчителів навчального закладу
	
	3 р.,

ст. 557
	ПІБ,

учителі-предметники

	02.2-16
	Графіки проведення перевірних контрольних, тематичних робіт, лабораторних робіт, практичних робіт тощо
	
	1 р.,

ст. 586
	ПІБ

	02.2-17
	Оперативні інформації щодо організації початку та закінчення навчального року
	
	3 р.,

ст. 624
	ПІБ

	02.2-18
	Номенклатура справ із навчально-виховної роботи
	
	3 р. 2,

ст. 112-в
	2 Після заміни новими

та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

ПІБ

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	02.3 – Виховна робота

	02.3-01
	Документи та матеріали щодо забезпечення виховного процесу в навчальному закладі (копії)
	
	Доки не мине потреба
	ПІБ

	02.3-02
	Спільні заходи (плани) навчального закладу з районними службами
	
	5 р.,

ст. 157-б
	ПІБ

	02.3-03
	Плани виховної роботи класних керівників
	
	1 р.,

ст. 161
	ПІБ

	02.3-04
	Документи та матеріали з правової освіти та виховання учнів навчального закладу (плани, заходи, довідки, акти, інформації тощо)
	
	5 р.,

ст. 298
	ПІБ

	02.3-05
	Документи та матеріали щодо виконання Комплексної програми профілактики злочинності та правопорушень серед учнів навчального закладу (списки, плани, заходи, довідки, акти, рішення, інформації тощо)
	
	5 р.,

ст. 298
	ПІБ

	02.3-06
	Банк даних (списки) з внутрішкільного обліку. Матеріали щодо роботи з сім’ями, які опинилися в складних життєвих умовах
	
	5 р.,

ст. 538-б
	ПІБ

	02.3-07
	Документи та матеріали щодо роботи                          з профілактики наркоманії, токсикоманії, ВІЛ/СНІДу. (списки, плани, заходи, довідки, рішення тощо)
	
	5 р.,

ст. 538-б,

ст. 542-б
	ПІБ

	02.3-08
	Документи та матеріали щодо координації діяльності «Школи сприяння здоров’ю»
	
	5 р.,

ст. 542-б
	ПІБ

	02.3-09
	Матеріали щодо охоплення гуртковою роботою учнів навчального закладу
	
	3 р.,

ст. 305
	ПІБ

	02.3-10
	Матеріали щодо організації роботи дитячої юнацької громадської організації
	
	3 р.,

ст. 604
	ПІБ

	02.3-11
	Матеріали щодо організації роботи методичного об’єднання класних керівників навчального закладу (плани, протоколи, звіти тощо)
	
	5 р.,

ст. 555-а,

ст. 561,

ст. 562
	ПІБ

	02.3-12
	Протоколи батьківських зборів учнів               1-11-х класів
	
	Доки не мине потреба,

ст. 15
	ПІБ

	02.3-13
	Журнал реєстрації учнів навчального закладу, поставлених на облік у відділі кримінальної міліції у справах дітей
	
	3 р.,

ст. 122
	ПІБ

	02.3-14
	Номенклатура справ із виховної роботи
	
	3 р. 2,

ст. 112-в
	2 Після заміни новими

та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

ПІБ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	02.4 - Охорона та соціальний захист дитинства

	02.4-01
	Нормативно-правові документи з питань охорони та соціального захисту дитинства (копії)
	
	Доки не мине потреба
	ПІБ

	02.4-02
	Статистичні звіти, інформації з питань соціального захисту дітей пільгових категорій
	
	5 р.,

ст. 303
	ПІБ

	02.4-03
	Списки дітей пільгових категорій
	
	До заміни новими
	Строк зберігання встановлено

на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від 06.03.2011 №2)

ПІБ

	02.4-04
	Документи та матеріали щодо роботи з дітьми, які потребують соціального захисту (довідки, звіти, інформації, акти соціальних інспектувань тощо)
	
	5 р.,

ст. 44-б,

ст. 303
	ПІБ

	02.4-05
	Документи та матеріали щодо надання матеріальної допомоги дітям пільгового контингенту з фонду загального обов’язкового навчання (заяви, акти, довідки, виплатні відомості)
	
	5 р.1,

ст. 676,

ст. 677
	1  Після зняття одержувача 

з обліку

ПІБ

	02.4-06
	Документи (соціальні паспорти, банк даних, акти соціальних інспектувань) дітей пільгового контингенту, які навчаються у навчальному закладі
	
	До заміни новими
	Строк зберігання встановлено

на засіданні

ЕПК Держархіву Харківської області

протокол від 22.06.2011 №5)

ПІБ

	02.4-07
	Документи та матеріали щодо організації харчування учнів у навчальному закладі (звіти, довідки, інформації)
	
	5 р.,

ст. 44б,

ст. 303
	ПІБ

	02.4-08
	Документи щодо медичного обслуговування та охорони здоров’я учасників навчально-виховного процесу (копії наказів, листи, програми, інформації, звіти тощо)
	
	5 років

ст. 44б,

ст. 303
	ПІБ

	02.4-09
	Листування з органами і службами, причетними до захисту прав дітей з загальних питань (копії)
	
	Доки

не мине потреба
	ПІБ

	02.4-10
	Номенклатура справ з охорони та соціального захисту дитинства
	
	3 р. 2,

ст. 112-в
	2 Після заміни новими

та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

ПІБ

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	02.5 – Робота щодо запобігання всім видам дитячого травматизму

	02.5-01
	Нормативно-правові документи з безпеки життєдіяльності та запобігання всім видам дитячого травматизму (копії)
	
	Доки

не мине потреба
	ПІБ

	02.5-02
	Інструкції з безпеки життєдіяльності учнів та вихованців навчального закладу
	
	До заміни новими,

ст. 20-б
	ПІБ

	02.5-03
	Документи та матеріали щодо профілактики всіх видів дитячого травматизму (копії наказів, довідки, інформації тощо)
	
	5 р.,

ст. 44-б,

ст. 303
	ПІБ

	02.5-04
	Документи та матеріали роботи дружини юних пожежних-рятівників
	
	5 р.,

ст. 22
	ПІБ

	02.5-05
	Документи та матеріали роботи загону юних інспекторів руху
	
	5 р.,

ст. 22
	ПІБ

	02.5-06
	Документи та матеріали, акти  розслідування нещасних випадків з учнями та вихованцями навчального закладу
	
	45 р. 2,

ст. 453
	1 Пов’язані

із значними матеріальними збитками та людськими жертвами – 75 р.

ПІБ

	02.5-07
	Журнал реєстрації нещасних випадків, що сталися з вихованцями, учнями, студентами, курсантами, слухачами, аспірантами навчального закладу
	
	45 р. 1,

ст. 477
	1 Після закінчення журналу

ПІБ

	02.5-08
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, позапланового, цільового) з вихованцями, учнями, студентами, курсантами, слухачами, аспірантами навчального закладу з безпеки життєдіяльності  (по класах, ГПД, учителі-предметники)
	
	10 р. 1,

ст. 482
	1 Після закінчення журналу

ПІБ

	02.5-09
	Номенклатура справ із запобігання всім видам дитячого травматизму
	
	3 р. 2,

ст. 112-в
	2 Після заміни новими

та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

ПІБ

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	02.6 – Фізичне виховання, допризовна підготовка юнаків,

військово-патріотичне виховання

	02.6-01
	Законодавчі та нормативно-правові документи з питань фізичного виховання та спорту (копії)
	
	Доки не мине потреба
	ПІБ

	02.6-02
	Законодавчі та нормативно-правові документи з питань допризовної підготовки та військово-патріотичного виховання (копії)
	
	Доки не мине потреба
	ПІБ

	02.6-03
	Документи та матеріали про стан фізичного виховання та спортивно-масової роботи (довідки, звіти, доповідні записки, інформації, акти)
	
	5 р.,

ст. 298
	ПІБ

	02.6-04
	Документи та матеріали щодо організації та проведення спортивних змагань різного рівня. Протоколи, таблиці про результати спортивних змагань
	
	3 р.,

ст. 797
	ПІБ

	02.6-05
	Документи та матеріали щодо організації навчально-виховного процесу з предмета «Захист Вітчизни» та військово-патріотичного виховання (довідки, доповідні записки, інформації)
	
	Доки

не мине потреба,

ст. 148-б
	ПІБ

	02.6-06
	Номенклатура справ з фізичного виховання, допризовної підготовки юнаків, військово-патріотичного виховання (витяг)
	
	3 р. 2,

ст. 112-в
	2 Після заміни новими

та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

ПІБ


	1
	2
	3
	4
	5

	02.7 – Позакласна та позашкільна робота

	02.7-01
	Нормативно-правові та інструктивно-методичні документи з питань позакласної та позашкільної освіти (копії)
	
	Доки не мине потреба
	ПІБ

	02.7-02
	Документи (заявки, умови проведення, довідки, програми, звіти тощо) про проведення конкурсів, фестивалів, виставок, учнівських олімпіад
	
	5 років

ст. 64б
	ПІБ

	02.7-03
	Матеріали щодо організації та проведення заходів під час шкільних учнівських канікул (плани, інформації, заходи, звіти)
	
	5 р.,

ст. 796
	ПІБ

	02.7-04
	Матеріали щодо організації та проведення конкурсу «Учень року»
	
	3 р.,

ст. 797
	ПІБ

	02.7-05
	Сценарії проведення загальношкільних свят та урочистостей
	
	10 р.,

ст. 795
	ПІБ

	02.7-06
	Графіки проведення загальношкільних і позакласних заходів
	
	1 р.,

ст. 586
	ПІБ

	02.7-07
	Номенклатура справ позакласної та позашкільної роботи
	
	3 р. 2,

ст. 112-в
	2 Після заміни новими

та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

ПІБ


	1
	2
	3
	4
	5

	03 - Організація цивільного захисту

	03-01
	Нормативно-правові документи про організацію та здійснення заходів цивільного захисту в навчальних закладах (копії)
	
	До заміни новими,

ст. 20-б
	ПІБ

	03-02
	Документи щодо організації та здійснення заходів цивільного захисту в навчальному закладі (накази, розпорядження (копії), плани дій, схеми тощо)
	
	Доки не мине потреба
	ПІБ

	03-03
	Матеріали щодо організації та здійснення заходів цивільного захисту в навчальному закладі (довідки, акти, звіти, інформації тощо)
	
	5 р.,

ст. 1192
	ПІБ

	03-04
	Журнали обліку занять, списки формувань цивільної оборони
	
	1 р. 1,

ст. 1199
	1 Після заміни новими

ПІБ

	03-05
	Номенклатура справ з організації цивільного захисту
	
	3 р. 2,

ст. 112-в
	2 Після заміни новими

та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

ПІБ

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	04 - Методична робота

	04-01
	Нормативно-правові документи щодо організації методичної роботи (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Шматько Л.В.

	04-02
	Документи щодо організації методичної роботи в навчальному закладі (заходи, звіти, інформації тощо)
	
	5 р.,

ст. 303
	ПІБ

	04-03
	Документи та матеріали роботи методичної ради навчального закладу
	
	10 р.,

ст. 14-а
	ПІБ

	04-04
	Документи та матеріали роботи методичного кабінету навчального закладу
	
	10 р.,

ст. 14-а
	ПІБ

	04-05
	Документи та матеріали щодо  підготовки та проведення педагогічних читань, науково-методичних і науково-практичних конференцій, семінарів (звіти, інформації, протоколи, доповідні записки тощо)
	
	Доки не мине потреба
	ПІБ

	04-06
	Документи щодо роботи шкільного методичного об’єднання вчителів початкових класів (плани, протоколи, довідки, інформації тощо)
	
	5 р.,

ст. 160,

ст. 561,

ст. 562
	ПІБ

	04-07
	Документи щодо роботи шкільного методичного об’єднання вчителів предметів суспільно-гуманітарного циклу (плани, протоколи, довідки, інформації тощо)
	
	5 р.,

ст. 160,

ст. 561,

ст. 562
	ПІБ

	04-08
	Документи щодо роботи шкільного методичного об’єднання вчителів предметів математики, фізики, інформатики, трудового навчання, технологій (плани, протоколи, довідки, інформації тощо)
	
	5 р.,

ст. 160,

ст. 561,

ст. 562
	ПІБ

	04-09
	Документи щодо роботи шкільного методичного об’єднання вчителів предметів  природничого циклу (плани, протоколи, довідки, інформації тощо)
	
	5 р.,

ст. 160,

ст. 561,

ст. 562
	ПІБ

	04-10
	Документи та матеріали щодо організації роботи школи професійної адаптації молодих і малодосвідчених учителів
	
	5 р.,

ст. 44-б
	ПІБ

	04-11
	Документи та матеріали щодо організації роботи творчої групи вчителів
	
	5 р.,

ст. 160,ст. 561,

ст. 562
	ПІБ

	04-12
	Матеріали щодо організації та проведення конкурсу «Учитель року»
	
	5 р.,

ст. 64-б
	ПІБ

	04-13
	Документи та матеріали щодо роботи з обдарованими дітьми (програми, звіти, інформації, доповіді, довідки тощо)
	
	5 р.,

ст. 44-б,

ст. 298
	ПІБ

	04-14
	Протоколи засідання методичної ради навчального закладу
	
	10 р.,

ст. 14-а
	ПІБ

	04-15
	Банк даних ефективного педагогічного досвіду
	
	5 р.,

ст. 44-б,

ст. 303
	ПІБ

	04-16
	Картотека програмно-методичного забезпечення спецкурсів, курсів за вибором, факультативів
	
	До заміни новими,

ст. 20-б
	ПІБ

	04-17
	Книга реєстрації протоколів засідань методичної ради навчального закладу
	
	10 р.,

ст. 14-а
	ПІБ

	04-18
	Номенклатура справ методичної роботи
	
	3 р. 2,

ст. 112-в
	2 Після заміни новими

за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

ПІБ

	
	
	
	
	

	05 – Психологічна служба

	05-01
	Нормативно-правові документи щодо діяльності працівників психологічної служби системи освіти (копії)
	
	Доки

не мине потреба
	ПІБ

	05-02
	Плани роботи працівників психологічної служби навчального закладу 
	
	1 р.,

ст. 161
	ПІБ

	05-03
	Обліково-статистичні документи (статистичні звіти, аналітичні звіти)
	
	5 р.,

ст. 303
	ПІБ

	05-04
	Аналітичні матеріали (довідки, доповідні записки, інформації тощо)
	
	5 р.,

ст. 303
	ПІБ

	05-05
	Довідково-інформаційні матеріали. Матеріали семінарів працівників психологічної служби
	
	5 р.,

ст. 562
	ПІБ

	05-06
	Матеріали щодо роботи з педагогічними працівниками навчального закладу
	
	5 р.,

ст. 489
	ПІБ

	05-07
	Матеріали щодо роботи з учнями навчального закладу (на кожний клас)
	
	До заміни

новими,

ст. 20-б
	ПІБ

	05-08
	Матеріали щодо роботи з батьками учнів навчального закладу
	
	До заміни

новими,

ст. 20-б
	ПІБ

	05-09
	Матеріали щодо психологічного супроводу учнів пільгових категорій
	
	5 р.,

ст. 298
	ПІБ

	05-10
	Матеріали щодо психологічного супроводу роботи з обдарованими дітьми
	
	5 р.,

ст. 298
	ПІБ

	05-11
	Матеріали соціального захисту учнів навчального закладу (акти обстеження матеріально-побутових умов проживання дітей пільгового контингенту, облікові картки, соціальні паспорти)
	
	До заміни новими
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від 23.02.2012 №2)

ПІБ

	05-12
	Протоколи індивідуальних консультацій практичного психолога
	
	10 р.,

ст. 14-а
	ПІБ

	05-13
	Журнал щоденного обліку робочого часу працівників психологічної служби (практичного психолога, соціального педагога)
	
	5 р. 1,

ст. 630
	ПІБ

	05-14
	Журнал проведення корекційно-відновлювальної та розвивальної роботи практичним психологом
	
	5 р. 1
	1 Після закінчення журналу

Строк зберігання встановлено

на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від 23.02.2012 №2)

ПІБ

	05-15
	Журнал психологічного аналізу уроків учителів навчального закладу
	
	3 р.,

ст. 122
	ПІБ

	05-16
	Журнал реєстрації звернень учнів, батьків, учителів
	
	1 р.,

ст. 634
	ПІБ

	05-17
	Номенклатура справ психологічної служби
	
	3 р. 2,

ст. 112-в
	2 Після заміни новими за умови передавання справ до архівного підрозділу організації ПІБ


	1
	2
	3
	4
	5

	06 – Комп’ютеризація та інформатизація

	06-01
	Нормативно-правові документи з питань інформатизації освіти (копії)
	
	Доки не мине потреба
	ПІБ

	06-02
	Документи та матеріали з інформатизації навчального закладу (програма (модель), заходи, інформації, звіти тощо)
	
	До заміни новими,

ст. 20-б
	ПІБ

	06-03
	Статистична інформація, аналітичні довідки та звітність із питань інформатизації навчального закладу
	
	5 р.,

ст. 303
	ПІБ

	06-04
	Документи й матеріали  кабінету інформатики та інформаційно-комунікаційних технологій навчання. Паспорти автоматизованих робочих місць
	
	До списання обладнання,

ст. 1823
	ПІБ

	06-05
	Матеріали навчально-методичної роботи з питань навчального закладу
	
	5 р.,

ст. 298
	ПІБ

	06-06
	Матеріали щодо функціонування сайта навчального закладу, організації дистанційного навчання
	
	5 р.,

ст. 560,

ст. 562
	ПІБ

	06-07
	Матеріали щодо роботи в програмному комплексі «Міська освітня мережа»
	
	5 р.,

ст. 554
	ПІБ

	06-08
	Номенклатура справ із комп’ютеризації та інформатизації
	
	3 р. 2,

ст. 112-в
	2 Після заміни новими

за умови

передавання справ

до архівного підрозділу організації

ПІБ


	1
	2
	3
	4
	5

	07 - Робота з кадрами та громадянами

	07-01
	Накази начальника відділу (управління) освіти _________________ з особового складу (копії)
	
	Доки не мине потреба
	ПІБ

	07-02
	Книга наказів з кадрових питань
	
	75 р.,

ст. 16-б
	ПІБ

	07-03
	Трудові книжки працівників навчального закладу
	
	До запитання, не затребувані не менше

50 років

 ст. 508
	ПІБ

	07-04
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії та витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, характеристики, листки з обліку кадрів тощо) працівників навчального закладу
	
	75 р.1

 ст.493-в
	1 Після звільнення

ПІБ

	07-05
	Посадові та робочі інструкції працівників навчального закладу
	
	5 р. 1 

ст. 43
	1 Після заміни новими ПІБ

	07-06
	Річні статистичні звіти (форма № 83-РВК), з особового складу
	
	До ліквідації організації,

ст. 302-б
	ПІБ

	07-07
	Документи та матеріали щодо роботи                 з кадровим резервом (заяви, індивідуальні плани, звіти, біографічні довідки тощо)
	
	5 р.,

ст. 525-е
	ПІБ

	07-08
	Атестаційні матеріали педагогічних працівників навчального закладу
	
	75 р. 1, 2

ст. 637
	1 Зберігаються в особових справах

2 Ті, що не увійшли до особових справ, - 5 р. ПІБ

	07-09
	Матеріали роботи атестаційної комісії навчального закладу (плани, графіки, інформації тощо)
	
	5 р.,

ст. 638
	ПІБ

	07-10
	Документи та матеріали щодо підвищення кваліфікації педагогічних кадрів (копії наказів, плани-графіки, листування тощо)
	
	5 р.,

ст. 618
	ПІБ

	07-11
	Документи до наказів з кадрових питань (заяви, подання, довідки тощо), що не ввійшли до складу особових справ
	
	3 р.,

ст. 491
	ПІБ

	07-12
	Протоколи засідання атестаційної комісії навчального закладу
	
	5 р.,

ст. 636
	ПІБ

	07-13
	Книга реєстрації наказів з кадрових питань
	
	75 р.,

ст. 121-б
	ПІБ

	07-14
	Книга реєстрації протоколів засідання атестаційної комісії навчального закладу
	
	5 р.,

ст. 121-в
	ПІБ

	07-15
	Книга обліку трудових книжок і вкладишів до них працівників навчального закладу
	
	50 р.,

ст. 530-а
	ПІБ

	07-16
	Книга обліку особових справ працівників навчального закладу
	
	75 р.,

ст. 528
	ПІБ

	07-18
	Книга реєстрації заяв
	
	5 р.,

ст. 124
	ПІБ

	07-19
	Журнал реєстрації пропозицій,заяв і скарг громадян
	
	5 р.,

ст. 124
	ПІБ

	07-20
	Журнал обліку робочого часу працівників навчального закладу
	
	5 р.,

ст. 630
	ПІБ

	07-21
	Журнал обліку робочого часу вчителів під час канікул
	
	5 р.,

ст. 630
	ПІБ

	07-22
	Журнал   реєстрації електронної пошти
	
	5 р.,

ст. 630
	ПІБ

	07-23
	Графіки роботи працівників навчального закладу
	
	3 р. 1,

ст. 391
	1 Після заміни новими

	07-24
	Листування з Харківським міським центром зайнятості населення 
	
	3 р.,

ст. 522
	ПІБ

	07-25
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян і документи щодо їх розгляду
	
	5 р. 1,

ст. 82-б
	2 У разі неодноразового звернення –

5 років після останнього розгляду

	07-26
	Номенклатура справ роботи з кадрами та громадянами
	
	3 р. 2,

ст. 112-в
	2 Після заміни новими

та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	08 – Фінансово-господарчі  документи

	08-01
	Штатний розпис навчального закладу
	
	3 р.,

ст. 37-б
	ПІБ

	08-02
	Документи (тарифікаційні списки, склад тарифікаційної комісії, накази тощо) щодо тарифікації працівників навчального закладу
	
	25 р.,

ст. 415
	ПІБ

	08-03
	Документи щодо надання платних послуг
	
	5 р.,

ст. 421
	ПІБ

	08-04
	Документи та матеріали щодо проведення інвентаризації матеріальних цінностей (відомості на видачу витратних матеріалів, відомості оперативного обліку малоцінних матеріалів, дефектні акти тощо)
	
	3 р. 1,

ст. 1011
	1За умови завершення ревізії

ПІБ.

	08-05
	Документи та матеріали щодо прийому-передачі матеріальних цінностей (подання, акти, відомості, інформації тощо)
	
	3 р. 1,

ст. 1006
	1За умови завершення ревізії

ПІБ.

	08-06
	Табелі обліку використання робочого часу
	
	1 р.,

ст. 408
	ПІБ

	08-07
	Протоколи засідань тарифікаційної комісії навчального закладу
	
	10 р.,

ст. 14-а
	ПІБ

	08-08
	Книга обліку господарського майна та товарно-матеріальних цінностей
	
	3 р.1

ст. 351
	1За умови завершення ревізії

ПІБ

	08-09
	Книга реєстрації протоколів тарифікаційної комісії навчального закладу
	
	10 р.,

ст. 14-а
	ПІБ

	08-10
	Книга реєстрації актів списання матеріальних цінностей
	
	3 р.,

ст. 122
	ПІБ

	08-11
	Інвентарні списки основних засобів
	
	3 р. 1,

ст. 345
	1За умови завершення ревізії

ПІБ

	08-12
	Номенклатура справ бухгалтерських документів
	
	3 р. 2,

ст. 112-в
	2 Після заміни новими

за умови передавання

справ

до архівного підрозділу організації

ПІБ

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	09 - Охорона праці,пожежна безпека

	09-01
	Нормативно-правові документи з питань охорони праці та пожежної безпеки (копії)
	
	Доки не мине потреба
	ПІБ

	09-02
	Інструкції з охорони праці для працівників навчального закладу
	
	До ліквідації організації,

ст. 20-а
	ПІБ

	09-03
	Документи та матеріали щодо дотримання вимог законодавства з охорони праці (положення, інформації, довідки, звіти, акти тощо)
	
	5 р.,

ст. 437
	ПІБ

	09-04
	Документи та матеріали щодо роботи                         з пожежної безпеки (положення, інструкції, інформації, довідки, звіти тощо)
	
	5 р.,

ст. 1177
	ПІБ

	09-05
	Документи та матеріали щодо дотримання санітарно-гігієнічного режиму в навчальному закладі (акти, довідки, інформації тощо)
	
	5 р.,

ст. 434
	ПІБ

	09-06
	Документи та матеріали щодо виконання приписів, постанов і розпоряджень                            з охорони праці та пожежної безпеки
	
	5 р.,

ст. 437
	ПІБ

	09-07
	Документи та матеріали навчання                               й перевірки знань з охорони праці                          та безпеки життєдіяльності працівників навчального закладу. Протоколи про навчання з охорони праці
	
	5 р.,

ст. 436
	ПІБ

	09-08
	Документи з питань розслідування                              та ведення обліку нещасних випадків                      на виробництві з працівниками навчального закладу
	
	45 р. 2,

ст. 453
	2 Пов’язані 

із значними матеріальними збитками 

та людськими жертвами – 75 р.

ПІБ

	09-09
	Документи з питань розслідування                            та ведення обліку нещасних випадків невиробничого характеру з працівниками навчального закладу
	
	45 р. 2,

ст. 453
	2 Пов’язані 

із значними матеріальними збитками 

та людськими жертвами – 75 р.

ПІБ

	09-10
	Документи та матеріали щодо проходження медичних оглядів працівниками навчального закладу
	
	3 р.,

ст. 707
	ПІБ

	09-11
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з охорони праці для працівників навчального закладу
	
	10 р.1,
ст. 481
	1 – після закінчення журналу

ПІБ

	09-12
	Журнал реєстрації інструктажів з охорони праці на робочому місці працівників навчального закладу
	
	10 р.1,
ст. 482
	1 – після закінчення журналу

ПІБ

	09-13
	Журнал реєстрації інструкцій з охорони праці працівників навчального закладу


	
	10 р.,

ст. 479
	ПІБ

	09-14
	Журнал обліку та видачі інструкцій з охорони праці працівникам навчального закладу
	
	10 р.,

ст. 480
	ПІБ

	09-15
	Журнал реєстрації інструктажів з пожежної безпеки працівників навчального закладу
	
	10 р.1,
ст. 482
	1 – після закінчення журналу

ПІБ

	09-16
	Журнал реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків у навчальному закладі
	
	45 р.1,
ст. 477
	1 – після закінчення журналу

ПІБ

	09-17
	Журнал реєстрації нещасних випадків невиробничого характеру працівників навчального закладу
	
	45 р.1,
ст. 477
	1 – після закінчення журналу

ПІБ

	09-18
	Медичні книжки працівників навчального закладу
	
	5 р. 2,

 ст. 721-б
	2 Після звільнення

ПІБ

	09-19
	Номенклатура справ з охорони праці, пожежної безпеки
	
	3 р. 2,

ст. 112-в
	2 Після заміни новими

за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

ПІБ

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	10 - Зміцнення навчально-матеріальної бази

	10-01
	Технічний паспорт навчального закладу
	
	5 р. 2,

 ст. 1038
	2 Після ліквідації основних засобів

ПІБ

	10-02
	Акт на відведення та закріплення земельної ділянки за навчальним закладом
	
	До ліквідації організації,

 ст. 104-6
	ПІБ

	10-03
	Акти перевірок готовності навчального закладу до нового навчального року
	
	5 р.
	Наказ МОНУ

від 23.06.2000

№ 240

ПІБ

	10-04
	Документи щодо проведення ремонтних робіт у навчальному закладі (інформації, звіти, довідки, акти тощо)
	
	3 р.,

ст. 1598
	ПІБ

	10-05
	Документи щодо споживання електроенергії (звіти, інформації тощо)
	
	5 р.,

ст. 1877
	ПІБ

	10-06
	Документи щодо споживання опалення (звіти, інформації тощо)
	
	5 р.,

(звіти, інформації тощо)
	ПІБ

	10-07
	Документи та матеріали щодо водо-постачання (звіти, інформації тощо)
	
	5 р.,

ст. 1886
	ПІБ

	10-08
	Документи та матеріали щодо роботи                         з пожежної безпеки
	
	5 р.,

ст. 1177
	ПІБ

	10-09
	Документи та матеріали щодо оренди приміщень, будівель
	
	3 р.1,

ст. 1047
	1 – після закінчення строку договору

ПІБ

	10-10
	Документи та матеріали щодо використання обладнання
	
	10 р.,

ст. 1907, 1908
	ПІБ

	10-11
	Документи та матеріали щодо організації роботи з благоустрою території навчального закладу
	
	3 р.,

ст. 1062
	ПІБ

	10-12
	Журнал обліку енергоносіїв
	
	5 р.,

ст. 121-в
	ПІБ

	10-13
	Номенклатура справ щодо зміцнення навчально-матеріальної бази
	
	3 р. 2,

ст. 112-в
	2 Після заміни

новими

за умови

передавання

справ

до архівного

підрозділу

організації
ПІБ

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	11 – Робота шкільної бібліотеки

	11-01
	Паспорт бібліотеки навчального закладу
	
	3 р.,

ст. 556,

ст. 804
	ПІБ

	11-02
	Річний план роботи бібліотеки навчального закладу
	
	1 р.,

ст. 161
	ПІБ

	11-03
	Плани роботи завідувача бібліотеки навчального закладу (місячні, тижневі)
	
	1 р.,

ст. 161
	ПІБ

	11-04
	Інвентарні книги обліку бібліотечного фонду навчального закладу
	
	До ліквідації бібліотеки,

ст. 805
	ПІБ

	11-05
	Книги сумарного обліку бібліотечного фонду навчального закладу
	
	До ліквідації бібліотеки,

ст. 806
	ПІБ

	11-06
	Книга обліку накладних на отримання підручників
	
	До ліквідації бібліотеки,

ст. 808
	ПІБ

	11-07
	Щоденник роботи бібліотеки навчального закладу
	
	3 р.,

ст. 804
	ПІБ

	11-08
	Картотека обліку підручників
	
	До ліквідації бібліотеки,

ст. 817
	ПІБ

	11-09
	Картотеки періодичних видань
	
	До ліквідації бібліотеки,

ст. 807
	ПІБ

	11-10
	Картотека обліку навчальних програм
	
	До ліквідації бібліотеки,

ст. 817
	ПІБ

	11-11
	Алфавітний каталог бібліотечного фонду
	
	До ліквідації бібліотеки,

ст. 817
	ПІБ

	11-12
	Систематичний каталог бібліотечного фонду
	
	До ліквідації бібліотеки,

ст. 817
	ПІБ

	11-13
	Каталоги (електронні бази даних) книг 
	
	До ліквідації бібліотеки,

ст. 817
	ПІБ

	11-14
	Акти, протоколи перевірок роботи бібліотеки
	
	1 р. 1,

ст. 802
	1 Після наступної перевірки 

ПІБ

	11-15
	Акти на списання літератури
	
	10 р.,

ст. 812
	ПІБ

	11-16
	Акти на списання періодичних видань
	
	3 р.,

ст. 813
	ПІБ

	11-17
	Формуляри читачів бібліотеки
	
	Доки не мине потреба
	ПІБ

	11-18
	Номенклатура справ роботи шкільної бібліотеки
	
	3 р. 2,

ст. 112-в
	2 Після заміни

новими

за умови

передавання

справ

до архівного

підрозділу

організації

ПІБ

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	12 – Медичне обслуговування

	12-01
	Медичні картки учнів 
	
	5 р. 2,

 ст. 721-б
	2 Після вибуття

ПІБ

	12-02
	Паспорт медичного кабінету навчального закладу
	
	3 р.,

 ст. 704
	ПІБ

	12-03
	Документи щодо проведення поглиблених медичних оглядів учнів навчального закладу
	
	3 р.,

 ст. 707
	ПІБ

	12-04
	Матеріали щодо організації санітарно-просвітницької роботи в навчальному закладі
	
	Доки не мине потреба
	ПІБ

	12-05
	Журнал обліку профілактичного медичного огляду учнів навчального закладу
	
	5 р.,

 ст. 743
	ПІБ

	12-06
	Журнал обліку надання невідкладної медичної допомоги учням навчального закладу
	
	5 р.,

 ст. 743
	ПІБ

	12-07
	Журнал обліку профілактичних щеплень
	
	3 р.,

 ст. 745
	ПІБ

	12-08
	Журнал амбулаторного прийому
	
	5 р.,

 ст. 743
	ПІБ

	12-09
	Журнал тубдіагностики учнів та контролю БЦЖ
	
	3 р.,

 ст. 745
	ПІБ

	12-10
	Журнал обліку стерилізації (вати, баночок і пробірок)
	
	5 р.,

 ст. 743
	ПІБ

	12-11
	Журнал обліку та використання імунобіологічних препаратів
	
	5 р.,

 ст. 743
	ПІБ

	12-12
	Журнал профілактичного огляду учнів на педикульоз і коросту
	
	3 р.,

 ст. 745
	ПІБ

	12-13
	Журнал лікування інвазованих дітей
	
	3 р.,

 ст. 745
	ПІБ

	12-14
	Журнал обліку інфекційних захворювань
	
	5 р.,

 ст. 745
	ПІБ

	12-15
	Журнал обліку роботи щодо гігієнічного виховання учнів
	
	1 р.,

 ст. 723
	ПІБ

	12-16
	Журнал санітарного стану приміщень
	
	3 р.,

 ст. 704,

ст. 707
	ПІБ

	12-17
	Диспансерний журнал
	
	5 р.,

 ст. 721
	ПІБ

	12-18
	Журнал обліку передачі активних викликів
	
	5 р.,

 ст. 743
	ПІБ

	12-19
	Журнал обліку учнів, направлених до лікарів-спеціалістів
	
	3 р.,

 ст. 719
	ПІБ

	12-20


	Карантинний журнал
	
	5 р.,

 ст. 745
	ПІБ

	12-21


	Журнал обліку флюорографії учнів
	
	5 р.,

 ст. 724
	ПІБ

	12-22
	Журнал реєстрації довготривалих і постійних протипоказань до щеплень
	
	3 р.,

 ст. 719
	ПІБ

	12-23
	Журнал обліку дітей, батьки яких відмовляються від проведення р. Манту та БЦЖ
	
	5 р.,

 ст. 745
	ПІБ

	12-25
	Журнал медичного контролю за проведенням уроків трудового навчання
	
	3 р.,

 ст. 707
	ПІБ

	12-26
	Номенклатура справ медичного обслуговування
	
	3 р. 2,

ст. 112-в
	2 Після заміни новими

та за умови передавання справ

до архівного

підрозділу

організації

ПІБ

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	13 - Архів

	13-01
	Документи й матеріали щодо ведення архівної справи та діловодства навчального закладу
	
	До ліквідації організації,
ст. 130
	ПІБ

	13-02
	Описи справ строку зберігання до ліквідації навчального закладу
	
	До ліквідації організації,

ст. 137-а
	ПІБ

	13-03
	Описи справ з особового складу навчального закладу
	
	3 р.1,

ст. 137-б
	1 після знищення справ ПІБ

	13-04
	Описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання навчального закладу
	
	3 р.1,

ст. 137-б
	1 після знищення справ ПІБ

	13-05
	Номенклатура справ архіву навчального закладу
	
	3 р. 2,

ст. 112-в
	2 Після заміни новими

та за умови передавання справ

до архівного

підрозділу організації

ПІБ


СХВАЛЕНО





ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання ЕК 



Протокол засідання ЕК
повна назва загальноосвітнього


архівного відділу
навчального закладу

(Харківської міської ради або відповідного району чи міста обласного підпорядкування)
___________ № ______




___________ № ______

Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у 20_____ році
в загальноосвітньому навчальному закладі

	За строками зберігання
	Усього
	У тому числі:

	
	
	таких,
що переходять
	з позначкою «ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого
(понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового 
(до 10 років включно)
	
	
	

	Разом
	
	
	


Відповідальний за діловодство




Ініціали, прізвище
«_____» ____. 2013
(Укладачі зразка: Татаринов М.В., завідувач Центру методичної роботи з керівними кадрами комунального вищого навчального закладу «Харківська академія неперервної освіти»; Тесленко О.В., кандидат педагогічних наук, доцент Харківського національного університету імені В.Н. Каразіна).
Продовження чинної Інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах
6. Зберігання та знищення документів

6.1. Документи (справи) з моменту створення (одержання) або формування зберігаються у закладі до передачі архівній установі. 
Керівник загальноосвітнього навчального закладу та спеціально призначена (призначені) для цього особа (особи), зобов’язані забезпечити зберігання документів і справ.
6.2. Справи повинні зберігатися у вертикальному положенні в шафах, що закриваються. На корінцях обкладинок справ зазначаються індекси справ.

6.3. Видача справ у тимчасове користування працівникам загальноосвітнього навчального закладу здійснюється з усного дозволу його керівника, а іншим установам – з його письмового дозволу. На видану справу складається картка – замінник. У картці зазначаються індекс справи, заголовок справи, дата її видачі, особа, якій справу видано, дата її повернення, підписи осіб, які видали та прийняли справу.

Надання справ у тимчасове користування здійснюється не більш як на один місяць.

6.4. Вилучення документів із справи постійного зберігання забороняється. У виняткових випадках вилучення документів допускається з дозволу керівника загальноосвітнього навчального закладу з обов’язковим залишенням у справі засвідчених належним чином копій.

6.5. Строки зберігання ділової документації загальноосвітнього навчального закладу наведено у додатку 9.
6.6.  Після закінчення терміну зберігання документів, які не підлягають передачі архівним установам, документи списуються комісією загальноосвітнього навчального закладу з  проведення  експертизи  цінності  документів, яку призначає керівник навчального закладу. На списану документацію експертна комісія складає відповідний акт. Списана документація знищується.

Продовження чинної Інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах
Додаток 1

до Типової інструкції з

діловодства у загальноосвітніх
навчальних закладах усіх типів

і форм власності

(пункт 2.4.1.)

Зразок

оформлення бланка загальноосвітнього навчального закладу

на основі кутового розміщення реквізитів

	Одеська загальноосвітня

школа-інтернат № 5 І-ІІІ ступенів 
вул. Дача Ковалевського, 85, м. Одеса, 65038
Тел./факс 0 (482) 44-66-62, 
е-mail: odschool@ukr.net
Код ЄДРПОУ 03072632

Від ____________№ ____________

На № _________ від ____________

	
	



Додаток 2

до Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності
(пункт 2.4.1.)

ЗРАЗОК

оформлення бланка загальноосвітнього навчального закладу

на основі поздовжнього розміщення реквізитів

Одеська загальноосвітня школа-інтернат № 5 І-ІІІ ступенів 
вул. Дача Ковалевського, 85, м. Одеса, 65038, тел./факс 0 (482) 44-66-62,
е-mail: odschool@ukr.net  Код ЄДРПОУ 03072632

Від _______№  ____________   

На № _____від ____________


Додаток 3

до Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності
(пункт 2.5.2.)

ВИМОГИ
до оформлення документів, що виготовляються 
за допомогою друкувальних засобів або комп’ютерної техніки

1. Для друкування текстів службових документів використовується гарнітура Times New Roman, шрифт розміром 12-14 друкарських пунктів. Дозволяється використовувати шрифт розміром 8-12 друкарських пунктів для друкування реквізиту «Прізвище виконавця і номер його телефону», виносок, пояснювальних написів до окремих елементів тексту документа або його реквізитів тощо.
Під час друкування заголовків дозволяється використовувати напівжирний шрифт (прямий або курсив).

2. Текст документів на папері формату А4 (210 х 297 міліметрів) рекомендовано друкувати через 1-1,5 міжрядкового інтервалу, а формату А5 (148 х 210 міліметрів) – через 1 міжрядковий інтервал.
Документи повинні мати такі поля (міліметрів):
30 – ліве;
10 – праве;
20 – верхнє та нижнє.
Реквізити документа (крім тексту), які складаються з кількох рядків, друкуються через 1 міжрядковий інтервал. Складові частини реквізитів «Адресат», «Гриф затвердження», «Гриф погодження» відокремлюються один від одного через 1,5 міжрядкового інтервалу.
Реквізити документа відокремлюються один від одного через 1,5-3 міжрядкових інтервали.

3. Назва виду документа друкується великими літерами.

4. Розшифрування підпису в реквізиті «Підпис» друкується на рівні останнього рядка назви посади.

5. Не робиться відступ від межі лівого поля для реквізитів «Дата документа», «Заголовок до тексту документа», «Текст» (без абзаців), «Відмітка про наявність додатків», «Прізвище виконавця і номер його телефону», найменування посади у реквізитах «Підпис» та «Гриф погодження», засвідчувального напису «Згідно з оригіналом», також слів «СЛУХАЛИ», «ВИСТУПИЛИ», «ВИРІШИЛИ», «УХВАЛИЛИ», «НАКАЗУЮ».

6. За наявності кількох грифів затвердження і погодження вони розміщуються на одному рівні вертикальними рядками. Перший гриф – від межі лівого поля; другий – через 104 міліметри від межі лівого поля.

7. Під час оформлення документів на двох і більше сторінках друга та 
наступні сторінки повинні бути пронумеровані. Номери сторінок ставляться посередині верхнього поля аркуша арабськими цифрами без зазначення слова «сторінка» та розділових знаків. Перша сторінка не нумерується.

8. Тексти документів постійного зберігання друкуються на одному боці аркуша. Документи із строком зберігання до 5 років можна друкувати на лицьовому і зворотному боці аркуша.
Додаток 4

до Типової інструкції

з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах
усіх типів і форм власності
(пункт 2.5.6.)

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК

документів, що затверджуються

з проставлянням грифа затвердження

1. Акти (акт прийому-передачі загальноосвітнього навчального закладу; акт приймання й передачі будівель, приміщень, земельних ділянок у користування закладу).

2. Номенклатура справ.

3. Звіти (звіт про основну діяльність; звіт про відрядження тощо).

4. Описи справ.

5. Плани (план роботи загальноосвітнього навчального закладу на поточний рік; робочий навчальний план; план роботи структурного підрозділу загальноосвітнього навчального закладу на поточний рік (за наявності) тощо).

6. Посадові інструкції.

7. Графіки.

8. Правила внутрішнього трудового розпорядку загальноосвітнього навчального закладу.

9. Розклад занять.

10.Статути (положення) установ (статут загальноосвітнього навчального закладу, положення про структурний підрозділ закладу (за наявності)).

11. Штатні розписи.

Додаток 5

до Типової інструкції з діловодства

у загальноосвітніх навчальних закладах
усіх типів і форм власності

(пункт 4.4.)

ПРИМІРНА ФОРМА 

реєстраційного журналу вхідних документів 

загальноосвітнього навчального закладу

	№ з/п


	Дата

надход-ження
	Кореспондент

(звідки надійшов)
	Вихідний номер

(зазначається кореспондентом)
	Короткий зміст
	Резолюція керівника закладу
	Виконавець

(хто розглядатиме)
	Контроль, відмітка

про виконання

(зазначається контрольний термін та спосіб виконання)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	


Додаток 6

до Типової інструкції з діловодства

у загальноосвітніх навчальних закладах
усіх типів і форм власності
(пункт 4.4.)

ПРИМІРНА ФОРМА 

реєстраційного журналу вихідних документів, 

 створених (внутрішніх) загальноосвітнім навчальним закладом

	Дата та індекс

документа
	Кореспондент
	Короткий зміст
	Виконавець

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


Додаток 7

до Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності
(пункт 4.10)

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК

документів, що не підлягають реєстрації спеціально призначеною для цього особою загальноосвітнього навчального закладу*

1. Графіки, наряди, заявки, рознарядки.

2. Зведення та інформація, надіслані до відома.

3. Навчальні плани, програми (копії).

4. Рекламні повідомлення, плакати, програми нарад, конференцій тощо.

5. Норми витрати матеріалів.

6. Вітальні листи і запрошення.

7. Друковані видання (книги, журнали, бюлетені).

8. Місячні, квартальні, піврічні звіти.

9. Форми статистичної звітності.

10. Договори.
______________

* Документи, зазначені у пунктах 1, 3, 7-10, підлягають спеціальному обліку у відповідних структурних підрозділах загальноосвітніх навчальних закладів (за наявності)
Додаток 8

до Типової інструкції з діловодства

у загальноосвітніх навчальних закладах
усіх типів і форм власності
(пункт 5.3)

ЗАТВЕРДЖЕНО

Найменування посади керівника закладу

________  ____________________________

(підпис)       (ініціали (ініціал імені),прізвище)мм      







М.П.

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

______________№________

_____________________________________________________________

(найменування загальноосвітнього навчального закладу)

на__________ рік

	Індекс справи
	Заголовок справи 

(тому, частини)
	Кількість справ 

(томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Найменування посади особи,

відповідальної за організацію діловодства  ________  ____________________

                          (підпис)           (ініціали, прізвище)

___  __________ 20___ р.

Додаток 9

до Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності

(пункт 1.2)

Перелік типових документів, що обов’язково створюються під час діяльності загальноосвітніх навчальних закладів із зазначенням строків зберігання 

	№ з/п
	Назва документу
	Строк зберігання

	1
	2
	3

	1. 
	Статут загальноосвітнього навчального закладу
	До ліквідації закладу

	2. 
	Свідоцтво про державну атестацію загальноосвітнього навчального закладу
	До ліквідації закладу

	3. 
	Матеріали державної атестації загальноосвітнього навчального закладу
	До ліквідації закладу

	4. 
	Приймально-здавальні акти загальноосвітнього навчального закладу (при зміні керівництва)
	До ліквідації закладу

	5. 
	Журнали обліку перевірок, ревізій та контролю за виконанням їх рекомендацій (контрольно-візитаційний журнал)
	5 років

	6. 
	Статистична звітність (форми № № ЗНЗ-1, № ЗНЗ-3, № 83-РВК та інші)
	Відповідно до рекомендацій Держстату

	7. 
	Номенклатура справ
	5 років після заміни новою 

	8. 
	Ліцензія на право проведення освітньої діяльності загальноосвітнім навчальним закладом (стосується приватних загальноосвітніх навчальних закладів) 
	До ліквідації закладу

	9. 
	Робочий навчальний, річний, перспективний плани роботи навчального закладу 
	5 років

	10. 
	Програми (предметів, факультативів, курсів за вибором, гуртків, секцій)
	До заміни новими

	11. 
	Класні журнали (І-ІVта V-ХІ класів) та журнали обліку (навчальних досягнень учнів, які перебувають на індивідуальному навчанні, планування та обліку роботи гуртка, факультативу тощо, групи продовженого дня, виконання педагогічного навантаження (пропущених і замінених уроків))
	5 років

	12. 
	Письмові роботи учнів з проходження державної підсумкової атестації
	1 рік

	13. 
	Накази та книги реєстрації наказів з основної діяльності 
	До ліквідації закладу


	14. 
	Накази та книги реєстрації наказів з адміністративно-господарських питань
	5 років

	15. 
	Накази та книги реєстрації наказів з кадрових питань (особового складу)
	75 років1,

1накази про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням – 5 років

	16. 
	Трудові книжки працівників, санітарні книжки
	До запитання, не затребувані не менше

50 років

	17. 
	Особові справи працівників (картки)
	Після звільнення 75 років

	18. 
	Особові справи учнів
	3 роки після закінчення 

	19. 
	Книги обліку та видачі (реєстрації) свідоцтв про базову загальну середню освіту, атестатів про повну загальну середню освіту, золоту медаль «За високі досягнення у навчанні» та срібну медаль «За досягнення у навчанні», похвальних листів «За високі досягнення у навчанні» та похвальних грамот «За особливі досягнення у вивченні окремих предметів»
	75 років

	20. 
	Книга обліку бланків трудових книжок і вкладок до них
	3 роки

	21. 
	Журнали обліку видачі трудових книжок і вкладок до них
	50 років

	22. 
	Правила внутрішнього розпорядку загальноосвітнього навчального закладу
	1 рік після заміни новими

	23. 
	Посадові інструкції працівників закладу
	5 років після заміни новими

	24. 
	Протоколи (педагогічної ради, загальних зборів (конференції) колективу, атестаційної комісії, державних атестаційних комісій тощо) 
	5 років 

	25. 
	Книги (журнали) реєстрації протоколів (педагогічної ради, загальних зборів   (конференції) колективу, атестаційної комісії, державних атестаційних комісій тощо)
	5 років

	26. 
	Книга (журнал) внутрішнього контролю (ведеться у довільній формі)
	5 років

	27. 
	Реєстраційні журнали вхідних та вихідних документів
	3 роки

	28. 
	Реєстраційний журнал звернень громадян
	5 років

	29. 
	Журнали реєстрації інструктажів з питань охорони праці 
	10 років після закінчення журналу

	30. 
	Журнал реєстрації осіб потерпілих від нещасних випадків 
	45 років після закінчення журналу

	31. 
	Інвентарно-технічний паспорт загальноосвітнього навчального закладу
	5 років після ліквідації основних засобів

	32. 
	Документи (свідоцтва, акти, договори) на землю, споруди, майно, на право володіння, користування, розпорядження майном
	До ліквідації закладу

	33. 
	Матеріали організації та проведення атестації педагогічних працівників (списки членів, протоколи засідань, рішення атестаційної комісії; звіти і відомості про проведення атестації, заяви про незгоду з рішеннями атестаційної комісії та документи (довідки, висновки) про їх розгляд)
	5 років

	34. 
	Інвентарна книга бібліотечного фонду – за наявності бібліотеки
	До ліквідації бібліотеки

	35. 
	Списки учнів загальноосвітніх навчальних закладів (алфавітна книга запису учнів)
	До ліквідації закладу 
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