3

[image: image1.wmf]
ХАРКІВСЬКИЙ РЕСПУБЛІКАНСЬКИЙ ЛІЦЕЙ-ІНТЕРНАТ СПОРТИВНОГО ПРОФІЛЮ

НАКАЗ

_______________ 


 Харків



    № ______

Про вимоги щодо ведення 
шкільної документації
Відповідно до Інструкції з діловодства  у Харківському республіканському ліцею-інтернаті спортивного профілю, розробленої на підставі «Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади», затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55, з метою забезпечення правильної та чіткої роботи педагогічних працівників з класними журналами та діловою документацією
НАКАЗУЮ: 

1. Вчителям та класним керівникам ліцею-інтернату: 
1.1. Суворо дотримуватися чинних вимог щодо ведення класного журналу та іншої ділової документації.
Термін: упродовж 2022/2023 навчального року

1.2. Всі записи в журналі вести державною мовою, пастою синього кольору, чітко й охайно. У разі помилкового або неправильного запису він закреслюється, поряд робиться правильний, який засвідчує підписом              в.о. директора ліцею-інтернату та скріплюється печаткою внизу сторінки, на якій відбулося виправлення.
Термін: упродовж 2022/2023 навчального року

2. Покласти відповідальність за стан класних журналів та їх правильне оформлення на класних керівників.

Термін: упродовж 2022/2023 навчального року

3. СЕРДЮК Олені, ГУНБІНІЙ Світлані, ПІДОПРИГОРІ Вікторії, ПОЛЮХОВИЧ Наталі, класним керівникам:

3.1. Здійснити розподіл кількості сторінок для навчальних предметів та курсів за вибором відповідно до річного навчального плану.
Термін: до 01.09.2022
3.2. Щодня відмічати у розділі «Облік відвідування (пропусків занять)» кількість уроків, пропущених кожним здобувачем освіти. Відсутність учня (учениці) записується у вигляді дробу, чисельник якого вказує на причину відсутності («н» – відсутність учня (учениці), «хв» – відсутність через хворобу), а знаменник – на кількість пропущених уроків. Наприкінці кожного семестру та навчального року підбивається підсумок кількості пропущених учнем уроків.
Термін: упродовж 2022/2023 навчального року

4. ГУНБІНІЙ Світлані, методисту, узагальнювати наказом по ліцею-інтернату результати перевірок ведення класних журналів учителями-предметниками та класними керівниками.

Термін: упродовж 2022/2023 навчального року

5. Покласти відповідальність за ведення та збереження алфавітної книги запису учнів та їх особових справ на класних керівників.
Термін: упродовж 2022/2023 навчального року

6. Контроль за виконанням цього наказу покласти на методиста ГУНБІНУ Світлану.
В.о. директора






      Андрій ТОЛСТОЙ
Візи:

Методист







Світлана ГУНБІНА

«____»___________2022
Методист







Юлія ПРОЙДАКОВА

«____»___________2022
З наказом ознайомлений:

Олексій Бистров                      _____________

«____»__________2022
Ірина Коваленко 


_____________

«____»__________2022
Людмила Кравченко     

_____________

«____»__________2022
Дар’я  Лимар 


_____________

«____»__________2022
Юлія Младших                        _____________

«____»__________2022
Ганна Мороз                            _____________

«____»__________2022


Наталія Мусаєва                      _____________

«____»__________2022
Вікторія Підопригора             _____________

«____»__________2022


Ольга Поліванова  

_____________

«____»__________2022
Наталя Полюхович                  _____________

«____»__________2022
Валентина Рудчук

_____________

«____»__________2022
Олена Сердюк                          _____________

«____»__________2022
Ольга Терещенко 

_____________

«____»__________2022
Ольга Харитонова                   _____________

«____»__________20212

