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Інструкція з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах I – III ступенів
1. Загальні положення
1.1. Інструкція розроблена відповідно до вимог Закону України “Про загальну середню освіту” ( 651-14 ).
1.2. Інструкція встановлює правила документування діяльності загальноосвітніх навчальних закладів I – III ступенів незалежно від їх підпорядкування, типів та форм власності (далі – загальноосвітні навчальні заклади) і регламентує порядок роботи з документами з моменту їх створення або надходження, до відправлення чи передачі в архів. 
1.3. Інструкція визначає порядок ведення загального діловодства, її положення поширюються на всю ділову документацію, в тому числі створювану за допомогою персональних комп’ютерів (ПК).
1.4. Дотримання правил і рекомендацій щодо порядку здійснення ділових процесів, встановлених цією Інструкцією, є обов’язковими для всіх керівників та педагогічних працівників загальноосвітніх навчальних закладів. Педагогічні працівники, прийняті на роботу, повинні бути ознайомлені з вимогами Інструкції і виконувати її вимоги.
1.5. Діловодство в загальноосвітніх навчальних закладах ведеться призначеною для цього відповідальною особою.
1.6. Вся ділова документація зберігається у спеціально обладнаних шафах чи сейфах і не повинна мати доступу сторонніх осіб.
1.7. Вся ділова документація ведеться державною мовою. У місцях компактного проживання громадян, які належать до національних меншин, у внутрішньому веденні ділової документації може використовуватися поряд з державною мовою мова відповідної національної меншини у порядку, встановленому чиним законодавством.
1.8. Вказівки щодо оформлення записів у книгах і журналах встановленого зразка подані на перших сторінках цих документів.
1.9. Всі книги та журнали (крім класних), що ведуться у загальноосвітніх навчальних закладах, обов’язково поаркушно пронумеровуються, прошнуровуються, підписуються керівником і скріплюються печаткою.
1.10. Ділові папери, які надходять до загальноосвітнього навчального закладу, чи відправляються з нього, реєструються у журналах вхідного і вихідного листування. У вихідному листуванні (вихідній документації) виправлення не допускаються. Допущені виправлення у поточній діловій документації застерігаються і скріплюються підписом відповідальної особи та печаткою.
1.11. Керівники загальноосвітніх навчальних закладів зобов’язані всебічно сприяти раціоналізації, механізації та автоматизації ділових процесів, вживати заходів до оснащення діловодства за допомогою персональних комп’ютерів (ПК); здійснювати контроль за обов’язковим дотриманням Інструкцій з ведення ділової документації у загальноосвітньому навчальному закладі.
1.12. При зміні керівника загальноосвітнього навчального закладу вся ділова документація передається відповідно до Інструкції, про що робиться запис в акті прийому-передачі навчального закладу.
1.13. Після закінчення терміну зберігання тих чи інших документів, які не підлягають передачі архівним установам, списується комісією, яку призначає керівник загальноосвітнього навчального закладу. На списану документацію комісія складає відповідний акт. Списана документація знищується.
2. Документування діяльності загальноосвітнього навчального закладу
2.1. Документування діяльності навчального закладу полягає у фіксації за встановленими правилами на паперових або магнітних носіях управлінських дій, тобто у створенні документів.
2.2. Підставою для створення документів є необхідність засвідчення наявності та змісту управлінських дій, переведення, зберігання і використання інформації протягом певного часу або постійно.
2.3. Вирішення питань щодо організації та проведення навчально-виховного процесу, господарсько-фінансової роботи, а також питань, які стосуються всіх або окремих осіб, в т.ч. і учнів, викладаються у наказах, розпорядженнях, дорученнях.
2.4. В усіх випадках, документи, що видаються на підставі розпорядчих документів вищого рівня, повинні мати посилання на них із зазначенням найменування цих документів, дати їх підписання та номеру реєстрації.
2.5. Обговорення питань і рішення, що приймаються на засіданнях педагогічної ради, загальних зборах колективу тощо, фіксуються у протоколах.
3. Складання та оформлення документів
3.1. Для складання документів повинен використовуватися папір форматів А4 (210 х 297 мм) та А5 (146 х 210 мм).
Складання документів на папері довільного формату не дозволяється.
3.2. Зміст документів викладається стисло, грамотно, зрозуміло і об’єктивно, без повторів та вживання слів і зворотів, які не несуть смислового навантаження. Довільне скорочення найменувань установ і окремих слів не допускається. Текст документа оформляється у вигляді суцільного складного тексту, таблиці або поєднання цих форм. Суцільний складний текст документа містить граматично і логічно узгоджену інформацію.
Як правило, тексти розпорядчих документів і листів складаються з двох частин. У першій частині зазначається підстава або обгрунтування для складання документа, а в другій частині – висновки, пропозиції, рішення, розпорядження або прохання.
В окремих випадках текст документа може містити лише одну резолютивну частину, наприклад, наказ – розпорядчу частину без констатуючої, лист-прохання без пояснення.
3.3. Відповідальність за зміст, правильну підготовку та оформлення документів покладається на керівника навчального закладу.
3.4. Документи повинні мати встановлені реквізити і сталий порядок їх розміщення:
- найменування загальноосвітнього навчального закладу;
- ідентифікаційний код;
- назва виду документа, заголовок тексту;
- адресу і дату підписання документа;
- посвідчення документа (підпис, затвердження, печатка).
3.5. Назва виду документа (наказ, розпорядження тощо) зазначається друкарським або машинописним способами.
3.6. До кожного виду документа обов’язково складається заголовок (короткий зміст). Він має бути максимально коротким і ємним, точно передавати зміст тексту. Формулювати заголовок тексту слід за допомогою віддієслівного іменника, відповідаючи на питання “про що?”, наприклад, “Про вивчення…”, “Про розподіл педагогічного навантаження…” тощо.
Якщо у документі йдеться про кілька питань, заголовок може бути узагальненим.
3.7. На документи, які створюються за допомогою ПК і табуляторів, поширюються всі основні вимоги щодо оформлення всіх документів: застосування бланка, підписання, датування тощо.
Додатковою вимогою до оформлення документів є обов’язкова розшифровка всіх понять, відображених цифрами, значками та іншим способом. Розшифровка вказується на зворотному боці або додається до документа.
Текст документа, надрукований на папері формату А5, дозволяється подавати без заголовка.
3.8. Всі документи підлягають датуванню. Датою документа є дата його підписання.
3.9. Дати підписання і затвердження документа, а також ті, що в тексті, повинні оформлятися цифровим способом. Елементи дати записуються трьома парами арабських цифр в один рядок у послідовності: число, місяць, рік. Наприклад, 12 січня 2000 року слід писати – 12.01.2000.
Якщо порядковий номер місяця або числа складається з однієї цифри, то перед нею ставиться 0. Наприклад, 5 січня 2000 року слід писати – 05.01.2000.
У документах, що містять відомості фінансового характеру, застосовується словесно-цифровий спосіб оформлення дат: 30 січня 2000 року.
3.10. Дата на документі проставляється особою, яка його підписує або затверджує, в момент підписання або затвердження.
Дата затвердження документа зазначається у відповідній графі.
3.11. Дата підписання проставляється в лівій верхній частині документа разом з індексом на спеціально відведеному для цього місці на бланку. Якщо документ складено не на бланку, його дата проставляється нижче підпису, ліворуч.
3.12. До складу підпису входять: найменування посади, особистий підпис, ініціали та прізвище особи, яка підписала документ.
3.13. Затвердження документа здійснюється двома способами: грифом “Затверджено”, або виданням відповідного розпорядчого документа (наказу, розпорядження тощо). Обидва способи затвердження мають однакову силу.
3.14. Елементами грифа затвердження є: слово “Затверджено”, найменування посади, особистий підпис, ініціали і прізвище особи, яка затвердила документ, дата затвердження. Гриф затвердження розміщується у правому верхньому куті документа.
3.15. На документах, що засвідчують права громадян, юридичних осіб або фіксують факти втрати грошових коштів і матеріальних цінностей, підпис відповідальної особи завіряється печаткою.
3.16. Печатка проставляється таким чином, щоб вона захоплювала останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ.
3.17. Додатки доповнюють, пояснюють окремі питання документа або документ в цілому. Про наявність додатків зазначається у тексті або після тексту документа перед підписом. Назва додатка у тексті документа повинна відповідати назві самого додатка.
3.18. Реквізити документа відокремлюються один від одного 2 – 3 міжрядковими інтервалами.
3.19. Назву виду документа друкують великими літерами. Крапка в кінці заголовка не ставиться.
3.20. Розшифровку підпису в реквізиті “Підпис” друкують на рівні останнього рядка найменування посади без пропуску між ініціалами і прізвищем.
3.21. Накази складаються на підставі ретельного і всебічного вивчення порушених у них питань.
Рішення, які оформляються наказами, повинні бути конкретними і реальними, відповідати діючому законодавству, забезпечуватися необхідними матеріально-технічними засобами і фінансуванням.
3.22. При оформленні наказів та інших розпорядчих документів необхідно керуватися такими правилами:
- тексти наказів та інших розпорядчих документів друкуються на бланках формату А4 через 1,5 міжрядкових інтервали;
- розпорядча частина наказів починається словом “наказую”, яке відокремлюється від попереднього та послідуючого текстів 2 міжрядковими інтервалами, друкують великими буквами без прогалин від межі лівого поля (від нульового положення табулятора) незалежно від повноти попереднього рядка;
- пропозиції, що містяться в наказі, необхідно узгоджувати з раніше виданими документами з цього питання, щоб уникнути повторів або суперечностей;
- визначати конкретних виконавців та реальні терміни виконання наказів та інших розпорядчих документів.
3.23. Всі накази та інші розпорядчі документи, в тому числі протоколи засідання педагогічної ради нумеруються упродовж календарного року, а протоколи виборних органів – у межах їх повноважень.
3.24. Протокол – документ, який фіксує хід обговорення питань і прийняття рішень на засіданнях педагогічної ради, зборах, нарадах та органах шкільного самоврядування тощо.
3.25. У протоколі вказують такі реквізити: назва виду документа, дату проведення заходу, заголовок до тексту, текст, підписи голови і секретаря засідання.
3.26. Текст протоколу складається з двох частин: вступної і основної. Вступна частина складається з прізвищ та ініціалів голови і секретаря засідання, кількості присутніх і відсутніх на засіданнях, порядку денного засідання з переліком питань, які підлягають розгляду та зазначенням доповідачів по кожному з них. Основний текст протоколу викладається по розділах: “Слухали”, “Виступили”, “Постановили”. Підписи голови та секретаря засідання на протоколі є обов’язковими.
3.27. Акт – документ, складений декількома особами і підтверджуючий установлені факти і дії. Акти оформляються за результатом ревізій, при прийомі-передачі справ, прийомі навчального закладу до роботи у новому навчальному році, прийомі обладнання, меблів, підручників тощо.
3.28. Акт оформляється на стандартному аркуші паперу формату А4 і має такі реквізити: назва документу, місце затвердження, заголовок до тексту, підпис осіб (не менше трьох), які складали акт. У кінці тексту акта записуються дані про кількість екземплярів акта та їх місце знаходження.
3.29. Акт підписується всіма особами, які брали участь у його складанні.
При наявності особливих думок у складачів акта або присутніх їх треба викладати нижче або на окремому аркуші.
3.30. Доповідна записка оформляється на стандартному папері формату А4 з вказівкою таких реквізитів: назва виду документа, адресат, дата, заголовок до тексту, текст, підпис. Дата чи період часу, до якого відносяться відомості, викладені у доповідній записці, входять у заголовок.
3.31. Для оперативного вирішення службових питань дозволяється передача телефонограм. Телефонограми оформляються в одному екземплярі, їх підписує керівник. Реєструються телефонограми в установленому порядку.
3.32. Службові листи служать для обміну інформацією. Основні різновидності листів:
- супровідний;
- гарантійний;
- інформаційний;
- лист-нагадування;
- лист-запрошення;
- лист-прохання;
- лист-вимога.
3.33. Службові листи оформляються на бланках для листів або папері формату А4 і А5 в залежності від об’єму машинописного тексту.
Всі листи, що надсилаються з навчального закладу, обов’язково реєструються у журналі вихідного листування.
3.34. Склад реквізитів службових документів (бланків, наказів, довідок): Державний Герб України (порядок використання визначається законом), найменування міністерства, іншого центрального (місцевого) органу виконавчої влади, найменування загальноосвітнього навчального закладу, ідентифікаційний код, індекс підприємства зв’язку, поштова адреса, номер телефону, номер рахунку в банку, назва виду документа, дата, індекс, посилання на дату та індекс вхідного документа.
4. Перелік обов’язкової ділової документації
4.1. Ліцензія на право проведення освітньої діяльності загальноосвітнім навчальним закладом (стосується тільки приватних загальноосвітніх навчальних закладів).
4.2. Ліцензія на запровадження освітньої діяльності, пов’язаної з наданням професії.
4.3. Матеріали державної атестації загальноосвітнього навчального закладу.
4.4. Свідоцтво про державну атестацію загальноосвітнього навчального закладу.
4.5. Матеріали державної підсумкової атестації учнів (вихованців).
4.6. Статут загальноосвітнього навчального закладу.
4.7. Книга наказів з основної діяльності.
4.8. Книга наказів з кадрових питань.
4.9. Книга обліку руху учнів.
4.10. Алфавітна книга запису учнів.
4.11. Журнали обліку вхідного і вихідного листування.
4.12. Книга протоколів засідання педагогічної ради.
4.13. Книга обліку педагогічних працівників.
4.14. Книга обліку трудових книжок працівників.
4.15. Книга обліку і видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту.
4.16. Книга обліку і видачі атестатів про повну загальну середню освіту.
4.17. Книга обліку і видачі Похвальних листів і Похвальних грамот.
4.18. Книга обліку наслідків внутрішкільного контролю (ведуть директор та його заступники).
4.19. Книга протоколів загальних зборів (конференції) колективу загальноосвітнього навчального закладу.
4.20. Книга протоколів ради загальноосвітнього навчального закладу.
4.21. Книга протоколів піклувальної ради, батьківського комітету та учнівського комітету (якщо такі створені).
4.22. Класні журнали (1 – 4 класи, 5 – 9 класи, 10 – 12 класи).
4.23. Журнали груп продовженого дня.
4.24. Журнали обліку пропущених і заміщених уроків.
4.25. Журнали обліку роботи гуртка, факультативу, секції тощо.
4.26. Журнал обліку звернень та заяв громадян.
4.27. Контрольно-візитаційна книга.
4.28. Особові справи та медичні картки учнів.
4.29. Особові справи педагогічних працівників.
4.30. Табелі успішності учнів.
4.31. План роботи на поточний навчальний рік.
4.32. Перспективне прогнозування розвитку матеріально-технічної бази, кадрового забезпечення та навчально-виховного процесу загальноосвітнього навчального закладу.
4.33. Навчальні плани та навчальні програми.
4.34. Атестаційні матеріали педагогічних працівників.
4.35. Списки первинного обліку дітей, які підлягають навчанню.
4.36. Учнівські квитки для учнів 1 – 4, 5 – 9 та 10 – 12 класів.
4.37. Статистична звітність (форми N ЗНЗ-1, N ЗНЗ-3, N 83-РВК та інші) ведеться відповідно до вимог та рекомендацій органів державної статистики.
4.38. Нормативно-правова документація з питань охорони праці та техніки безпеки ведеться відповідно до вимог Кодексу законів про працю України ( 322-08 ), нормативно-правових актів Міністерства праці та соціальної політики України, Міністерства освіти і науки України.
4.39. Конституція України ( 254к/96-вр ), Закони України “Про освіту” ( 1060-12 ) та “Про загальну середню освіту” ( 651-14 ).
4.40. Нормативно-правова документація Міністерства освіти і науки України та місцевих органів управління освітою з питань організації навчально-виховного процесу у загальноосвітніх навчальних закладах.
4.41. Акти прийому-передачі загальноосвітнього навчального закладу.
4.42. Акти державного інспектування загальноосвітнього навчального закладу.
4.43. Трудові книжки працівників ведуться відповідно до Інструкції про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях (наказ Мінпраці, Мінюсту, Мінсоцзахисту України від 29 липня 1993 року N 58 ( z0110-93 ).
4.44. При необхідності Міністерство освіти і науки України,місцеві органи управління освітою можуть встановлювати додаткову відомчу звітність, інформацію (одноразову або постійну).
4.45. Розклад уроків для учнів 1 – 4 класів та 5 – 11 (12) класів.
4.46. Графік роботи гуртків, секцій, об’єднань тощо.
4.47. Графік проведення позакласних заходів.
4.48. Типові правила внутрішнього розпорядку для працівників державних навчально-виховних закладів України.
4.49. Наочність з Правил техніки безпеки, пожежної безпеки тощо.
5. Основна фінансово-господарська документація
5.1. Технічний паспорт школи.
5.2. Інвентарні списки основних засобів.
5.3. Акт на відведення і закріплення земельної ділянки.
5.4. Книга складського обліку матеріалів.
5.5. Книга обліку бібліотечного фонду.
5.6. Відомості на видачу витратних матеріалів.
5.7. Відомості оперативного обліку малоцінних та швидкозношувальних матеріалів, що знаходяться в експлуатації.
5.8. Штатний розпис загальноосвітнього навчального закладу.
5.9. Акти ревізій та перевірки фінансово-господарської діяльності.
5.10. Організація діяльності бухгалтерій та бухгалтерський облік здійснюється і ведеться відповідно до нормативно-правових документів Мінфіну України та Міносвіти і науки України.
6. Терміни зберігання ділової документації
1. Книга обліку і видачі свідоцтва про базову – 75 років
середню освіту
2. Книга обліку й видачі атестатів про повну – 75 років
загальну середню освіту 
3. Книга наказів з основної діяльності – 50 років
4. Книга наказів з кадрових питань – 50 років
5. Алфавітна книга запису учнів – 50 років
6. Книга обліку педагогічних працівників – 50 років
7. Книга обліку трудових книжок працівників – 50 років
8. Книга протоколів засідання педагогічної – 25 років
ради
9. Книга обліку і видачі Похвальних листів – 25 років
і Похвальних грамот
10. Класні журнали випускних класів – 10 років
11. Контрольно-візитаційна книга – 10 років
12. Класні журнали – 5 років
13. Журнали груп продовженого дня – 5 років
14. Журнали обліку пропущених і замінених – 5 років
уроків
15. Особові справи учнів (після закінчення – 5 років
школи)
16. Журнали обліку вхідного і вихідного – 5 років
листування
17. Атестаційні матеріали педагогічних – 5 років
працівників
18. Книга записів наслідків внутрішнього – 5 років
контролю
19. Акти перевірок (різні) – 5 років
20. Матеріали державної підсумкової атестації – 3 роки
учнів (вихованців) випускних класів
(письмові роботи, протоколи)
21. Контрольні роботи учнів – 1 рік
22. Статистична звітність – відповідно до вимог держстату
23. Інвентарна книга бібліотечного фонду – до ліквідації закладу
Єдиним документом у плануванні роботи школи є річний план. Він складається за участю педагогічного колективу, громадських організацій, відображає найголовніші питання діяльності школи, в обов’язковому порядку обговорюється педагогічною радою. Річний план має виходити з глибокого аналізу діяльності педагогічного і учнівського колективів і орієнтувати їх на досягнення кінцевого результату у навчально-виховному процесі.
Розділи річного плану доцільно привести у відповідність до структури Закону України “Про загальну середню освіту” ( 651-14 ).
Організації виконання річного плану служить особисте тижневе планування роботи керівників школи.
Календарне планування навчального матеріалу здійснюється вчителем безпосередньо у навчальних програмах. На основі календарних вчителі розробляють поурочні плани, структура і форма яких визначається ними самостійно.
Поурочний план може бути складений у вигляді конспекту, тез, таблиці тощо.
Плани роботи класних керівників, вихователів, бібліотекарів, методичних об’єднань, гуртків, спортивних секцій тощо складаються на період, визначений педагогічним колективом, в довільній формі і узгоджується з заступником директора з навчально-виховної роботи.
Планування роботи у загальноосвітньому навчальному закладі не виключають право керівників, педагогічного колективу на творчість, різноваріантність у виборі форм і структури планів. Вони повинні бути стислими, конкретними, лаконічними, передбачати заходи, які обов’язково мають бути виконаними і які можна контролювати.
Навчально-виховний процес у загальноосвітньому навчальному закладі регламентується розкладом уроків та позакласних занять на півріччя, які мають забезпечити рівномірне навантаження учнів та раціональну організацію праці педагогічного колективу.
У 9 – 11 (12) класах необхідно практикувати здвоєні уроки з предметів, у процесі викладання яких проводяться лекції, семінарські заняття, заліки, лабораторні і практичні роботи.
Факультативні заняття, роботу гуртків, секцій, позакласні заходи тощо слід планувати у дні з найменшою кількістю уроків з обов’язковою перервою після основних занять.
“Інформаційний збірник Міністерства
освіти і науки України”, N 17\2000
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Про затвердження єдиних зразків 
обов’язкової ділової документації
у загальноосвітніх навчальних 
закладах усіх типів і форм власності
Відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240  "Про затвердження Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах I-III ступенів" 
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити такі єдині зразки обов’язкової ділової документації для загальноосвітніх навчальних закладів усіх типів і форм власності:
Класний журнал для I-IV клаcів (додаток 1, на 27 арк.);
Класний журнал для V-XI клаcів (додаток 2, на 29 арк.);
Табель навчальних досягнень учнів II-IV клаcів (додаток 3, на 2 арк.);
Табель навчальних досягнень учнів V-XI клаcів (додаток 4, на 2 арк.);
Особова справа (додаток 5, на 8 арк.);
Алфавітна книга запису учнів (додаток 6, на 6 арк.);
Книга наказів з основної діяльності (додаток 7, на 4 арк.);
Книга наказів з кадрових питань (додаток 8, на 4 арк.);
Книга обліку і видачі свідоцтв та додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту (додаток 9, на 7 арк.);
Книга обліку і видачі атестатів та додатків до атестатів про повну загальну середню освіту, Срібних і Золотих медалей (додаток 10, на 10 арк.);
Книга записів наслідків внутрішнього контролю (додаток 11, на 4 арк.);
Журнал обліку пропущених і замінених уроків (додаток 12, на 6 арк.);
Журнал групи продовженого дня (додаток 13, на 27 арк.);
Книга протоколів засідання педагогічної ради (додаток 14, на 4 арк.).

Бланк протоколу державної підсумкової атестації учнів (вихованців) у системі загальної середньої освіти (додаток 15, на 2 арк.).
2. Визнати таким, що втратив чинність, наказ Міністерства освіти і науки України від 13.06.2001 № 451 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів усіх типів і форм власності».
3. Міністерству освіти і науки, молоді та спорту Автономної Республіки Крим, управлінням освіти і науки обласних, Київської та Севастопольської міських державних адміністрацій з 1 вересня 2011 р. забезпечити використання загальноосвітніми навчальними закладами обов’язкової ділової документації нового зразку.
4. Міністерству освіти і науки, молоді та спорту Автономної Республіки Крим, управлінням освіти і науки обласних, Київської та Севастопольської міських державних адміністрацій забезпечити при проведенні закупівлі обов'язкової ділової документації за кошти державного і місцевих бюджетів, дотримання вимог щодо наявності в учасників конкурсних торгів свідоцтв про визнання відповідності педагогічним вимогам на продукцію що закуповується. 
5. Інституту інноваційних технологій і змісту освіти (Удод О.А.):
5.1 Анулювати раніше видані свідоцтва про визнання відповідності педагогічним вимогам засобів навчання та обладнання навчального і спеціального призначення для дошкільних та загальноосвітніх навчальних закладів в частині обов’язкової ділової документації для загальноосвітніх навчальних закладів.
5.2 Забезпечити видачу нових свідоцтв про визнання відповідності педагогічним вимогам засобів навчання та обладнання навчального і спеціального призначення для дошкільних та загальноосвітніх навчальних закладів, відповідно до зразків, затверджених пунктом 1 цього наказу, та           СОУ 22.2-02477019-17:2011. 
6. Наказ розмістити на офіційних веб–сайтах Міністерства (www.mon.gov.ua), Інституту інноваційних технологій і змісту освіти (www.iitzo.gov.ua) і в офіційних друкованих виданнях Міністерства.
7. Контроль за виконанням наказу покласти на заступника Міністра Жебровського Б.М.




Міністр                                                                                       
  Д.В.Табачник



                                                                                Додаток 1
до наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423
ВКАЗІВКИ
до ведення класного журналу
· Відповідно до Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах, згідно з наказом № 240 від 23.06.2000 року Міністерства освіти і науки України, класний журнал є шкільним документом, ведення якого здійснюється класним керівником та вчителями, які не суть особисту відповідальність за своєчасність заповнення, стан та достовірність записів.
· Всі записи в журналі ведуться державною мовою, чорнилом (пастою) одного (чорного або синього) кольору, чітко й охайно. У разі помилкового або неправильного запису він закрес люється, поряд робиться правильний, який засвідчується підписом керівника навчального закладу та скріплюється печаткою внизу сторінки, на якій відбулося виправлення.
· Класні журнали паралельних класів нумеруються арабськими цифрами і прописними літерами українського алфавіту. Наприклад, "1-А клас", "1-Б клас", "3-Б клас" , "3-Б клас".
· Розподіл кількості сторінок для навчальних предметів та курсів за вибором відповідно до робочого навчального плану здійснює керівник навчального закладу або його заступник з навчально-виховної роботи.
· Класний керівник заповнює розділи: "Облік відвідування (пропусків занять)"; "Облік прове дення бесід, інструктажів, заходів з безпеки життєдіяльності"; "Загальні відомості про учнів"; "Зведена таблиця руху учнів класу" і переносить до розділу "Зведений облік навчальних досяг нень учнів" наприкінці семестрів та року оцінки з відповідних предметних сторінок.
· Графи розділу "Загальні відомості про учнів" учитель заповнює протягом перших 10 днів навчального року і систематично протягом року вносить до цього розділу відповідні записи, в зв'язку з прибуттям або вибуттям учнів.
· Прізвища та імена учнів записуються на сторінках відповідного розділу журналу в алфавітно му порядку.
· У розділі "Облік відвідування (пропусків занять)" класний керівник щодня відмічає кількість уроків, пропущених кожним учнем. Відсутність учня (учениці) записується у вигляді дробу, чисельник якого вказує на причину відсутності ("н" - відсутність учня (учениці), "хв" - відсут ність через хворобу), а знаменник - на кількість пропущених уроків. Наприклад: "н/6", "хв/5". Наприкінці кожного семестру та навчального року підбивається підсумок загальної кількості пропущених учнем уроків.
· У розділі "Облік навчальних досягнень учнів" класний керівник записує в алфавітному порядку прізвища та імена учнів, назву навчального предмета відповідно до навчального плану, прізвище, ім'я та по батькові вчителя, який його викладає.
· На лівій сторінці розгорнутого журналу в розділі "Облік навчальних досягнень учнів" вчитель веде щоденний облік навчальних досягнень та відвідування учнями занять, на правій — записує дату проведення уроку, його зміст і завдання додому.
· У графі "Зміст уроку" відповідно до календарного планування стисло записується тема уроку, контрольної, практичної, лабораторної роботи тощо.
· У графі "Завдання додому" стисло записується зміст і характер його виконання (прочитати, вивчи ти напам'ять, повторити тощо), сторінки підручника, номери задач, прикладів, практичні роботи.
· У графі "Місяць і число" проставляється дата проведення уроку.
Відмітки щодо відвідування і бали за досягнення у навчанні проставляються в одних і тих са мих клітинках.
•
Дата проведення занять записується дробом, чисельник якого є датою, а знаменник — місяцем поточного року. Наприклад, 04/09 означає, що заняття проведено четвертого вересня.
· У разі проведення здвоєних уроків (у тому числі семінарських занять) дата і тема кожного уроку (семінару) записуються окремо.
· Відсутність учня (учениці) на уроці позначається літерою "н".
· Оцінювання навчальних досягнень учнів здійснюється за 12-бальною системою (шкалою) і його результати позначаються цифрами від 1 до 12. У разі неатестації учня робиться відповід ний запис: "н/а" (не атестований(а)).
· Усі записи щодо оцінювання різних видів діяльності та контролю роблять у формі називного відмінка: "зошит", а не "за зошит"; "І семестр", а не "за І семестр"; "практична робота", а не "за практичну роботу" тощо.
· За письмові роботи бали ставляться в графі того дня, коли вони проводились у 
  класі.
· Учням, які за станом здоров'я зараховані до спеціальної групи з фізичної культури, при вистав ленні тематичних, семестрових та річного балів робиться відповідний запис : "зар." (зараховано).
· У випадку відсутності вчителя педагогічний працівник, який його заміняє, у графі "завдання додому" після запису домашнього завдання записує "заміна", прізвище, ініціали та засвідчує запис власним підписом.
· У випадку, коли для проведення окремих уроків об'єднують паралельні чи наступні класи, вчитель робить запис про проведення уроку в обох журналах, а в графі "Завдання додому", після запису домашнього завдання, записує "спільно з" і вказує клас, спільно з яким проводився урок.
· Бали за досягнення у навчанні за семестр з кожного предмета проставляються в кінці семестру в розділі "Облік навчальних досягнень учнів" після запису останнього уроку.
· Розділ "Зведений облік навчальних досягнень учнів" заповнюється класним керівником напри кінці кожного семестру і навчального року.
· У розділі "Облік проведення навчальних екскурсій" вчителем записується дата і зміст прове дення навчальних екскурсій (навчальної практики). Поруч із тематикою екскурсії вказується в дужках відповідна кількість годин її проведення.
· У розділі "Облік проведення бесід, інструктажів, заходів з безпеки життєдіяльності" класним керівником здійснюються відповідні записи.
· Розділ "Зведена таблиця руху учнів класу" заповнюється класним керівником наприкінці кожного семестру і навчального року за даними попередніх розділів журналу.
· На вільних сторінках журналу класний керівник записує теми додаткових занять та консульта цій, які проводяться з учнями.
· У розділі "Зауваження до ведення журналу" керівник загальноосвітнього навчального закла ду, його заступник та особи, уповноважені відповідними органами управління освітою, які мають право здійснювати контроль за діяльністю навчального закладу, записують зауваження до ведення журналу із зазначенням дати перевірки, та у разі необхідності, - термін усунення зауважень. Учитель ставить підпис і дату про ознайомлення із зауваженнями та, за необхіднос ті, - відмітку про усунення недоліків.
· Перевірка керівником (заступником керівника) навчального закладу стану ведення журналу здійснюється протягом навчального року не менше 4 разів.
· Контроль за станом ведення класних журналів та їх збереженням як архівних документів, згідно з Інструкцією з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах, покладається на керівника навчального закладу.
· Термін зберігання класних журналів в архіві — 5 років.






















         Додаток 2
до наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423
ВКАЗІВКИ
до ведення класного журналу
· Відповідно до Інструкції з ведення ділової документації в загальноосвітніх навчальних закладах, згідно з наказом № 240 від 23.06.2000 року Міністерства освіти і науки України, класний журнал є шкільним документом, ведення якого здійснюється класним керівником та вчителями, які не суть особисту відповідальність за своєчасність заповнення, стан та достовірність записів.
· Всі записи в журналі ведуться державною мовою, чорнилом (пастою) одного (чорного або синього) кольору, чітко й охайно. У разі помилкового або неправильного запису він закрес люється, поряд робиться правильний, який засвідчується підписом керівника навчального закладу та скріплюється печаткою внизу сторінки, на якій відбулося виправлення.
· Класні журнали паралельних класів нумеруються арабськими цифрами і прописними літерами українського алфавіту. Наприклад, "5-А клас", "5-Б клас", "10-А клас", "10-Б клас".
· Розподіл кількості сторінок для навчальних предметів і курсів за вибором відповідно до робочо го навчального плану здійснює керівник навчального закладу або його заступник з навчально-виховної роботи.
· Класний керівник заповнює розділи: "Облік відвідування (пропусків занять)"; "Облік прове дення бесід, інструктажів, заходів з безпеки життєдіяльності"; "Загальні відомості про учнів"; "Зведена таблиця руху учнів  класу" та переносить до розділу "Зведений облік навчальних досягнень учнів" наприкінці семестрів та року оцінки з відповідних предметних сторінок.
· Графи розділу "Загальні відомості про учнів" учитель заповнює протягом перших 10 днів навчального року і систематично протягом року вносить до цього розділу відповідні записи, в зв'язку з прибуттям або вибуттям учнів.
· Прізвища та імена учнів записуються на сторінках відповідного розділу журналу в алфавітно му порядку.
· У розділі "Облік відвідування (пропусків занять)" класний керівник щодня відмічає кількість уроків, пропущених кожним учнем. Відсутність учня (учениці) записується у вигляді дробу, чисельник якого вказує на причину відсутності ("н" - відсутність учня (учениці), "хв" — відсут ність через хворобу), а знаменник - на кількість пропущених уроків. Наприклад: "н/6", "хв/5". Наприкінці кожного семестру та навчального року підбивається підсумок загальної кількості пропущених учнем уроків.
· У розділі "Облік навчальних досягнень учнів" класний керівник записує в алфавітному по рядку прізвища та імена учнів, назву навчального предмета відповідно до навчального плану, прізвище, ім'я та по батькові вчителя, який його викладає.
· На лівій сторінці розгорнутого журналу в розділі "Облік навчальних досягнень учнів" учитель веде щоденний облік навчальних досягнень і відвідування учнями занять, на правій — записує дату проведення уроку, його зміст і завдання додому.
· У графі "Зміст уроку" відповідно до календарного планування стисло записується тема уроку, контрольної, практичної, лабораторної роботи тощо.
· У графі "Завдання додому" стисло затісується зміст і характер йото виконання (прочитати, вивчи ти напам'ять, повторити тощо), сторінки підручника, номери задач, прикладів, практичні роботи.
· У графі "Місяць і число" проставляється дата проведення уроку.
Відмітки щодо відвідування і бали за досягнення у навчанні проставляються в одних і тих са мих клітинках.
•
Дата проведення занять записується дробом, чисельник якого є датою, а знаменник — місяцем поточного року. Наприклад, 04/09 означає, що заняття проведено четвертого вересня.
· У разі проведення здвоєних уроків (у тому числі семінарських занять) дата і тема кожного уроку (семінару) записуються окремо.
· Відсутність учня (учениці) на уроці позначається літерою "н".
· Оцінювання навчальних досягнень учнів здійснюється за 12-бальною системою (шкалою) і його результати позначаються цифрами від 1 до 12. У разі неатестації учня робиться відповід ний запис: "н/а" (не атестований(а)).
· Усі записи щодо оцінювання різних видів діяльності та контролю роблять у формі називного відмінка: "зошит", а не "за зошит"; "І семестр", а не "за І семестр"; "практична робота", а не "за практичну роботу" тощо.
· За письмові роботи бали ставляться в графі того дня, коли вони проводились у класі.
· Учням, які за станом здоров'я зараховані до спеціальної групи з фізичної культури, при вистав ленні тематичних, семестрових та річного балів робиться відповідний запис : "зар." (зараховано).
· У випадку відсутності вчителя педагогічний працівник, який його заміняє, у графі "завдання додому" після запису домашнього завдання записує "заміна", прізвище, ініціали та засвідчує запис власним підписом.
· У випадку, коли для проведення окремих уроків об'єднують паралельні чи наступні класи, вчитель робить запис про проведення уроку в обох журналах, а в графі "Завдання додому", після запису домашнього завдання, записує "спільно з" і вказує клас, спільно з яким проводився урок.
· Бали за досягнення у навчанні за семестр з кожного предмета проставляються в кінці семестру в розділі "Облік навчальних досягнень учнів" після запису останнього уроку.
· Розділ "Зведений облік навчальних досягнень учнів" заповнюється класним керівником напри кінці кожного семестру і навчального року.
· У розділі "Облік проведення навчальних екскурсій та навчальної практики" вчителем запису ється дата і зміст проведення навчальних екскурсій (навчальної практики). Поруч із тематикою екскурсії вказується в дужках відповідна кількість годин її проведення.
· У розділі "Облік проведення бесід, інструктажів, заходів з безпеки життєдіяльності" класним керівником здійснюються відповідні записи.
· Розділ "Зведена таблиця руху учнів класу" заповнюється класним керівником наприкінці кож ного семестру і навчального року за даними попередніх розділів журналу.
· На вільних сторінках журналу класний керівник записує теми додаткових занять та консульта цій, які проводяться з учнями.
· У розділі "Зауваження до ведення журналу" керівник загальноосвітнього навчального закла ду, його заступник та особи, уповноважені відповідними органами управління освітою, які мають право здійснювати контроль за діяльністю навчального закладу, записують зауваження до ведення журналу із зазначенням дати перевірки, та у разі необхідності, — термін усунення зауважень. Учитель ставить підпис та дату про ознайомлення із зауваженнями та, за необхід ності, - відмітку про усунення недоліків.
· Перевірка керівником (заступником керівника) навчального закладу стану ведення журналу здійснюється протягом навчального року не менше 4 разів.
· Контроль за станом ведення класних журналів і їх збереженням як архівних документів, згідно з Інструкцією з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах, поклада ється на керівника навчального закладу.
· Термін зберігання класних журналів в архіві — 5 років. Для випускних класів - 10 років.
Додаток 5
до наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423
ВКАЗІВКИ
до ведення особової справи
· Особова справа учня ведеться в кожному загальноосвітньому навчальному закладі і на кожного учня з моменту вступу його до школи та до її закінчення згідно з Інструкцією з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах (наказ Міністерства освіти і науки України № 240 від 23.06.2000 р.) та наказу "Про затвердження Інструкції про переведення та випуск учнів навчальних закладів системи загальної середньої освіти усіх типів та форм власності (наказ МОН України № 319 від 14.04.2008 р.)".
· Особова справа має номер, що відповідає номеру в алфавітній книзі запису учнів (наприклад, № В/13 - означає, що учень записаний до алфавітної книги на букву "В" під № 13).
· Особові справи учнів ведуться класними керівниками І—IV та У-ХІ класів. Записи в осо бовій справі необхідно вести чітко, охайно, кульковою ручкою.
· У пункті IX зазначаються додаткові відомості щодо зайнятості учня (учениці) в позаурочний час.
· Відомості про учня (ученицю) (заява батьків або осіб, які їх замінюють, копія свідоцтва про народження тощо) зберігаються в конверті на третій сторінці обкладинки власне особової справи.
· У разі вибуття учня (учениці) із загальноосвітнього навчального закладу особова справа видається на підставі письмової заяви батьків або осіб, які замінюють їх, з відміткою про це в алфавітній книзі (графа 25).
• Після закінчення загальноосвітнього навчального закладу особова справа учня (учениці) зберігається в архіві школи 5 років.
Додаток 6
до наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423
ВКАЗІВКИ
до ведення алфавітної книги запису учнів
· Алфавітна книга запису учнів ведеться в кожному загальноосвітньому навчальному закладі.
· До книги записуються всі учні школи. Щороку список поповнюється записом учнів но вого прийому. Прізвища учнів до списку записують в алфавітному порядку, незалежно від класів, у яких вони навчаються.
· Для кожної літери алфавіту відводяться окремі сторінки, і по кожній літері ведеться влас на порядкова нумерація. Порядковий номер запису учня (учениці) в книзі одночасно є номером його (її) особової справи.
· На особовій справі учня (учениці) цей номер проставляється у вигляді дробу Наприклад, № В/13 означає, що прізвище учня (учениці) занесено до алфавітної книги на літеру "В" під номером 13.
· 3 особливою ретельністю потрібно вести записи про вибуття учнів зі школи. Вибулими вважаються учні, які закінчили загальноосвітній навчальний заклад, переїхали на нове місце проживання, перейшли до іншого навчального закладу. Тимчасове припинення на вчання (наприклад, через хворобу) в алфавітній книзі не відмічається.
· Вибуття учня (учениці) оформляється наказом директора школи із зазначенням причини вибуття. Одночасно в графу 21 алфавітної книги заносяться номер і дата наказу, а в гра фі 23 вказується конкретна причина вибуття.
· Якщо учень (учениця), який вибув раніше, і вибуття його оформлене наказом, знову повер нувся до школи, то дані про нього записуються ж на новоприбулого. При цьому дата повер нення учня (учениці) з поміткою "поверн." записується в графі "Дата вступу до школи".
· У разі використання всіх сторінок алфавітної книги на ту чи іншу літеру продовження за писів проводиться в новій книзі в порядку наступних номерів по кожній літері.
· Всі записи в алфавітній книзі повинні вестись чітко, охайно, кульковою ручкою. Виправлення в книзі скріплюються підписом директора школи та печаткою.
· Книга повинна бути прошнурована, пронумерована по сторінках і скріплена підписом директора та печаткою загальноосвітнього навчального закладу. Вона є документом су ворої звітності відповідно до Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвіт ніх навчальних закладах (№ 240 від 23.06.2000 р.).
За ведення і збереження алфавітної книги запису учнів відповідає директор загально освітнього навчального закладу. Термін зберігання цієї книги після її закінчення — 50 років.
Додаток 7
до наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423
ВКАЗІВКИ
до ведення книги наказів з основної діяльності
· Книга наказів з основної діяльності ведеться у кожному загальноосвітньому навчально му закладі.
· Книга нумерується по сторінках, прошнуровується, підписується директором школи і скріплюється печаткою. Вона є документом суворої звітності відповідно до Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах (наказ Міністер ства освіти і науки України від 23.06.2000 р. № 240).
· Всі записи у книзі наказів з основної діяльності повинні вестись чітко, охайно, кулько вою ручкою.
· У разі виконання запису наказу машинописним способом або за допомогою комп'ютера, накази нумеруються, підписуються директором школи і скріплюються печаткою. У кін ці року всі накази прошнуровуються, підписуються директором загальноосвітнього на вчального закладу та скріплюються печаткою.
•  Термін зберігання цієї книги -50 років.
Додаток 8
до наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423
ВКАЗІВКИ
до ведення книги наказів з кадрових питань
· Книга наказів з кадрових питань ведеться у кожному загальноосвітньому навчальному закладі.
· Книга нумерується по сторінках, прошнуровується, підписується директором школи і скріплюється печаткою. Вона є документом суворої звітності відповідно до Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах (наказ Міністер ства освіти і науки України від 23.06.2000 р. № 240).
· Всі записи у книзі наказів з кадрових питань повинні вестись чітко, охайно, кульковою ручкою.
· У разі виконання запису наказу машинописним способом або за допомогою комп'ютера, накази нумеруються, підписуються директором школи і скріплюються печаткою. У кін ці року всі накази прошнуровуються, підписуються директором загальноосвітнього на вчального закладу та скріплюються печаткою.
• Термін зберігання цієї книги - 50 років.
Додаток 9
до наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423
ВКАЗІВКИ
до ведення книги обліку і видачі свідоцтв та додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту
Книга обліку і видачі свідоцтв та додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту ведеться у кожному загальноосвітньому навчальному закладі І-ІІ, І-Ш та ІІ-ІИ ступенів.
· У першій частині книги окремо обліковується кількість одержаних і виданих свідоцтв про базову загальну середню освіту з зазначенням їх номерів та додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту.
· Зіпсовані бланки додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту з зазначенням їх номерів здаються до районних (міських) відділів (управлінь) освіти, про що загаль ноосвітнім навчальним закладом у книзі робляться відповідні записи і ставиться підпис уповноваженої особи від управління освіти.
· Підставою для видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту є рішення педагогіч ної ради загальноосвітнього навчального закладу та наказ директора; дата і номер прото колу проставляються у книзі.
· У другій частині книги записуються повні відомості про випускників, які закінчили за гальноосвітній навчальний заклад. Рік випуску учнів вказується посередині розгортай книги перед записами прізвищ, імен та по батькові учнів даного випуску.
· Запис про видачу дубліката свідоцтва про базову загальну середню освіту робиться в цій книзі під черговим номером, де у графах 6-44 включно робляться записи такого змісту:

''Дублікат замість загубленого оригіналу №
виданого
(число)

(місяць) 20
року, одержав (ла)
(число)
(місяць) 20
року",
а в стовпчику 2 вказується номер виданого дубліката.
· Запис про видачу свідоцтва про базову загальну середню освіту учням, які закінчили школу екстерном, заноситься в цю ж книгу з позначенням у графі "Рік вступу до даної школи" — "Екстерн".
· У кінці списку всіх осіб, які закінчили 9 класів у даному році, повинні бути підписи ди ректора школи та класного керівника, скріплені печаткою.
· Книга пронумеровується, прошнуровується і скріплюється підписами завідуючого (на чальника) районного (міського) відділу (управління) освіти та спеціаліста відділу і пе чаткою районного (міського) відділу освіти. Вона є документом суворої звітності відпо відно до Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закла дах (наказ Міністерства освіти і науки України № 240 від 23.06.2000 р.).
· Всі записи у книзі обліку і видачі свідоцтв та додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту повинні вестись чітко, охайно, кульковою ручкою. Виправлення в книзі підписується директором школи і скріплюється печаткою.
•  Термін зберігання цієї книги — 75 років.
Додаток 10
до наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423
ВКАЗІВКИ
до ведення книги обліку і видачі атестатів та додатків до атестатів про повну загальну середню освіту, Срібних і Золотих медалей
· Книга обліку і видачі атестатів та додатків про повну загальну середню освіту, Срібних і Золотих медалей ведеться в кожному загальноосвітньому навчальному закладі І-ІП, ІІ-ІП та Ш ступенів.
· У першій частині книги окремо обліковується кількість одержаних і виданих атестатів та бланків додатків про повну загальну середню освіту із зазначенням їх номерів звичайно го зразка і атестатів про повну загальну середню освіту особливого зразка для осіб, які закінчили школу зі Срібною або Золотою медаллю.
· Зіпсовані бланки додатків із зазначеними номерами здаються до районних (міських) від ділів (управлінь) освіти. Про здачу бланків додатків загальноосвітнім навчальним закла дом у книзі робляться відповідні записи і підпис завідуючого районним (міським) відді лом (управлінням) освіти або спеціаліста відділу.
· Підставою для видачі атестатів про повну загальну середню освіту є рішення педагогіч ної ради загальноосвітнього навчального закладу та наказ директора; дата і номер прото колу проставляються в книзі.
· У другій частині книги записуються дані про учнів, які закінчили загальноосвітній на вчальний заклад. Рік випуску учнів вказується посередині розгортай книги перед запи сами прізвищ, імен та по батькові учнів даного випуску.
· Реєстрація видачі дубліката атестата про повну загальну середню освіту робиться в цій же книзі під наступним номером, де графи 3-47 включно використовуються для запису такого тексту:

"Дублікат замість загубленого оригіналу №
виданий
числа

місяця 20
року, одержав (ла)
числа
місяця 20
року'", а у
стовпчику 2 вказується номер виданого дубліката.
· Запис про видачу атестата про повну загальну середню освіту учням, які закінчили шко лу екстерном, заноситься в цю ж книгу з позначенням в графі "Рік вступу до даної шко ли" - "Екстерн".
· У кінці списку всіх учнів, які закінчили школу в даному році, повинні бути підписи ди ректора школи та класного керівника, скріплені печаткою.
· До третьої частини книги заносяться записи про видачу учням Срібних і Золотих меда лей. Рік вручення та вид медалей вказується посередині сторінки перед записами пріз вищ, імен та по батькові учнів даного випуску. Нагороджені особи розписуються про одержання медалей.
· Книга пронумеровується, прошнуровується і скріплюється підписами завідуючого (на чальника) районним (міським) відділом (управлінням) освіти, провідного спеціаліста відділу, директора школи і печатками районного (міського) відділу (управління) освіти і школи. Вона є документом суворої звітності відповідно до Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах (наказ Міністерства освіти і науки України № 240 від 23.06.2000 р.).
· Всі записи в книзі обліку і видачі атестатів та бланків додатків про повну загальну середню освіту, Золотих та Срібних медалей повинні вестись чітко, охайно, кульковою ручкою. У разі помилкового або неправильного запису він закреслюється, поряд ро биться правильний, який засвідчується підписом керівника навчального закладу та скріплюється печаткою внизу сторінки, на якій відбулося виправлення.
•  Термін зберігання цієї книги - 75 років.
Додаток 11
до наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423
ВКАЗІВКИ
до ведення книги записів наслідків 
внутрішнього контролю
· Залежно від кількості вчителів у загальноосвітньому навчальному закладі можуть вес тися одна чи кілька книг. Книги ведуться окремо директором і заступниками директора загальноосвітнього навчального закладу.
· Книга призначається для записів, які робляться під час відвідування уроків та позаклас-них заходів. Записи ведуться в довільному порядку залежно від мети й виду контролю.
· У разі виконання запису висновків і вказівок за наслідками внутрішнього контролю ма шинописним способом або за допомогою комп'ютера, аркуші із записами нумерують ся підписуються директором школи і скріплюються печаткою. У кінці року всі аркуші прошнуровуються, підписуються директором загальноосвітнього навчального закладу та скріплюються печаткою.
· Книга запису висновків і вказівок за наслідками внутрішнього контролю є офіційним документом, зберігається відповідно в директора і заступників директора загально освітнього навчального закладу, а після її закінчення здаються в архів. Термін зберіган ня цієї книги - 5 років.
Додаток 12
до наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423
ВКАЗІВКИ
до ведення журналу обліку пропущених
і замінених уроків
· Журнал обліку пропущених і замінених уроків ведеться в кожному загальноосвітньо му навчальному закладі. Записи ведуться заступником директора з навчальної роботи (директором) загальноосвітнього навчального закладу, який несе повну відповідальність за своєчасність і достовірність відповідних записів.
· До журналу вносяться відомості про пропущені й замінені уроки. Записи вносяться тіль ки на підставі належно оформлених документів (наказів по загальноосвітньому навчаль ному закладу, лікарняних листів, записів у класних журналах тощо). Кількість замінених уроків має обов'язково збігатися з відповідним обліком у класних журналах проведених вчителями уроків.
· Вчитель, який проводив урок у порядку заміни, розписується про це в журналі.
· Записи повинні відповідати записам у табелі обліку використання робочого часу і підра хунку заробітку (ф. № 421 - МЕХ), що подається до бухгалтерії для нарахування заро бітної платні.
· Всі записи в журналі обліку пропущених і замінених уроків повинні вестись чітко, охайно, кульковою ручкою. В окремих випадках, як виняток, виправлення в журналі під писується директором школи і скріплюється печаткою.
· Згідно з Інструкцією з ведення ділової документації в загальноосвітніх навчальних закладах (наказ Міністерства освіти і науки України № 240 від 23.06.2000 р.) журнал обліку пропущених і замінених уроків зберігається в архіві школи протягом 5-ти років.
Додаток 13
до наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423
ВКАЗІВКИ
до ведення журналу групи продовженого дня
· Журнал ведеться у всіх загальноосвітніх навчальних закладах, які мають групи продо вженого дня.
· У залежності від складу групи, журнал позначається: групи з учнів одного класу — додаванням його назви (наприклад, "1-А класу"), зведеної - перерахуванням класів (наприклад, "1-А, 1-Б класів, ІІ-ІП класів").
· Директор загальноосвітнього навчального закладу та його заступник з навчально-виховної роботи зобов'язані систематично здійснювати контроль за правильністю ведення журналу та забезпечити його зберігання.
· Журнал розраховано на один навчальний рік. Ведення в ньому відповідних записів є обов'язковим для вихователів, керівників гуртків, вчителів, які працюють у групах про довженого дня.
· Режим групи продовженого дня записується до журналу після затвердження його дирек тором загальноосвітнього навчального закладу.
· Вихователь групи продовженого дня записує до журналу відомості про вихователів, вчи телів, керівників гуртків.
· Розділ "Відомості про учнів групи" заповнює вихователь протягом перших 15 днів навчального року.
· До журналу дозволяється вносити прізвища учнів, зарахування яких до групи оформле но наказом директора загальноосвітнього навчального закладу.
· Якщо учень (учениця) переста(в/ла) відвідувати групу продовженого дня і його (її) вибуття оформлено наказом директора загальноосвітнього навчального закладу, тоді до графи "Дата вибуття" слід вписати число та місяць відрахування учня (учениці) з гру пи. Якщо учень (учениця) поча(в/ла) відвідувати групу протягом року, прізвище його (її) заноситься до журналу в кінці списку.
· Графи розділу "Показники здоров'я учнів" заповнюються вихователем за участю шкіль ного медичного працівника.
· У розділі "Відвідування групи учнями" враховуються пропущені вихованцями дні про тягом усього навчального року.
· Над вертикальними графами в цьому розділі слід проставляти місяць та число роботи групи. На кожен день відведена одна графа. В одній клітинці позначається причина від сутності учня (учениці) в групі буквами: "н" - відсутній(ня), "хв" - хворіє.
· У розділі "Облік роботи" щоденно записуються відомості про самопідготовку, виховні заходи, прогулянки.
· Графа "Відомості про самопідготовку" призначена для запису, з яких предметів викону вали учні завдання під час самопідготовки.
· У графі "Короткий запис виховних заходів" записуються теми проведених екскурсій, бесід, переглянутих фільмів тощо. В окремих випадках указується місце проведення заходів. Наприклад, "Екскурсія в зоопарк".
· Графа "Час проведення і зміст спортивної години, прогулянки" призначена для обліку різних видів рухової активності учнів на відкритому повітрі.
· У розділі "Відомості про зайнятість учнів групи в позакласних і позашкільних заходах" у відповідних графах указується назва гуртків, секцій, клубів, місце і години за нять у визначений день тижня, дата початку і припинення участі учнів у роботі гуртка на підставі заяви батьків або осіб, які їх заміняють.
· Усі записи в журналі повинні вестись чітко, охайно, кульковою ручкою.
Журнал зберігається в архіві школи 5 років, згідно з Інструкцією з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах (наказ Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 р. № 240).
Додаток 14
до наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423
ВКАЗІВКИ
до ведення книги протоколів засідання педагогічної ради загальноосвітнього навчального закладу
· Відповідно до Інструкції з ведення ділової документації в загальноосвітніх навчальних закладах книга протоколів педагогічної ради ведеться в кожному загальноосвітньому навчальному закладі незалежно від підпорядкування, типу та форм власності.
· Книга повніша бути пронумерована, прошнурована, підписана керівником і скріплена печаткою загальноосвітнього навчального закладу.
· До книги записуються протоколи всіх засідань педагогічної ради.
· У кожному протоколі зазначається номер і дата засідання. Протоколи засідань педагогіч ної ради нумеруються порядковими номерами, починаючи з початку навчального року. На початку протоколу зазначаються кількість присутніх (відсутніх, вказати прізвища та ініціали) і порядок денний засідання. Далі йде короткий, але чіткий і вичерпний зміст пи тання, що обговорюється, стислий виклад виступів осіб, які брали участь у обговоренні.
· 3 кожного питання, що обговорюється на засіданнях педагогічної ради, приймається рі шення, яке записується до протоколу. Рішення повинно формулюватись чітко і конкрет но, із визначенням термінів виконання завдань і осіб, відповідальних за це.
· Протоколи засідань педагогічної ради підписуються головою і секретарем.
· Всі записи в книзі повинні вестись чітко, охайно, кульковою ручкою. В окремих ви падках, як виняток, виправлення в книзі підписується директором школи і скріпляється печаткою.
· У разі виконання запису протоколів засідання педагогічної ради машинописним спо собом або за допомогою комп'ютера, аркуші із записами нумеруються підписуються директором школи і скріплюються печаткою. У кінці року всі аркуші прошнуровують ся, підписуються директором загальноосвітнього навчального закладу та скріплюються печаткою.
· Книга протоколів зберігається у голови педагогічної ради - директора загальноосвіт нього навчального закладу, а після закінчення — в шкільному архіві. Термін зберігання книги протоколів засідання педагогічної ради 25 років. Під час здачі (приймання) загаль ноосвітнього навчального закладу книга протоколів засідань педагогічної ради переда ється по акту.








               





Додаткові роз′яснення до ведення ділової документації
РЕКОМЕНДАЦІЇ  ЩОДО ОФОРМЛЕННЯ НАКАЗІВ
Наказ — це розпорядчий документ, правовий акт, який керівник видає для вирішення оперативних, організаційних, кадрових, фінансових та господарських питань.
Відповідно до Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів, затвердженої наказом  Міністерства освіти і науки України від 23 червня 2000 р. № 240, у навчальному закладі ведуться дві книги наказів:  з основної діяльності, з кадрових питань.
За своїм змістом накази мають чітко відповідати чинному законодавству і не можуть містити положень, що суперечать нормативно-правовим актам.
Реквізити наказу
Дату наказу проставляє під час його підписання керівник навчального закладу. Дату оформляють як цифровим, так і словесно-цифровим способом (10.01.2012 р. або 10 грудня 2011 р.)
Реєстраційний індекс наказу — це порядковий номер у межах року в журналі (книзі) реєстрації наказів. Наказ реєструє секретар або інша особа, яка відповідає за діловодство. На початку нового календарного року нумерацію поновлюють.
Заголовок до тексту наказу має містити стислий виклад основного змісту наказу, наприклад: «Про організацію роботи з обдарованими дітьми», «Про створення  атестаційної комісії І рівня» тощо.
Текст наказу. На цьому реквізиті слід загострити особливу увагу, оскільки він є найважливішою складовою наказу. Текст наказу найчастіше складається з двох взаємопов'язаних частин —  констатаційної (преамбули) і розпорядчої.
Констатаційна частина (преамбула) наказу
       Констатаційну частину наказу друкують з абзацу, наприкінці речення крапку не ставлять. У цій частині зазначають підставу, обґрунтування або мету видання наказу. Вона може починатися словами: «З метою...», «Відповідно до...», «На виконання...» тощо. Якщо підставою видання наказу є нормативно-правовий акт або наказ виданий на  виконання розпорядчого документа органу вищого рівня, то обов'язково вказують його назву, організацію-видавця, заголовок, дату ухвалення та номер документа. Наприклад: «На виконання наказу відділу освіти Жовтневої райдержадміністрації від_
№     «Про...»
Констатаційна частина наказу в загальному вигляді має такі елементи:  
                   вступ (коли і де вивчалось питання);
· доведення(факти, події, результати);
· висновок (мета видання наказу).
У вступі необхідно зробити стисле введення в суть розглянутого питання. Тут слід зазначити причину, що при вела до видання наказу,   стисло описати, коли і де його вивчали, перевіряли. Причини можуть бути такими: виконання плану; виконання наказів і розпоряджень законодавчих органів; серйозні недоліки в роботі; позитивні результати роботи;  тощо.
Найважливіша частина преамбули — доведення. Тут викладають суть питання, перелічують головні факти, по дії, наводять докази, пояснення, міркування.  
Якщо необхідно підкреслити роль конкретної особи, слід використати активну форму:
«Учителі математики (П.І.Б. учителів) не забезпечують диференційованого підходу  на уроках...».
Якщо факт, про який іде мова в наказі, має більші значення, ніж роль конкретної особи, або йому надають узагальнювального значення, то використовують пасивну форму:
«У школі послаблено контроль за відвідуванням учнями уроків...».
«Виявлено порушення у виконанні навчальних програм...».
«Не надано належної уваги...».
В останній частині—висновку — як підсумок другої частини преамбули (доведення) стисло формулюють мету видання наказу. Це може бути: виправлення недоліків, виявлених під час перевірки і перелічених у констатаційній частині; заохочення працівників, поширення кращого передового педагогічного досвіду; виконання директивних вказівок вищих органів. Для висновку використовують дієприслівникові звороти, якими починають фразу: «Враховуючи...», «Зваживши...», «Керуючись...», «Беручи до уваги...», «Виходячи...», «На підставі зазначеного вище». Отже, висновок може звучати так:
«Виходячи з викладеного і з метою виправлення недоліків, виявлених
під час перевірки,
НАКАЗУЮ:
1._________________________
В організаційних наказах перші два елементи — вступ і доведення — не пишуть, лише висновок. У ньому разі в констатаційній частині наказу вказуються: назва  виду документа, його автора; дату і номер документа; повну на зву документа (заголовок).
Наприклад, директор школи отримав наказ відділу освіти і видав свій. Тоді констатаційна частина шкільного наказу матиме такий вигляд:
«На виконання наказу відділу освіти Жовтневої райдержадміністрації від 19.03.2010 р. № 126 «Про  невідкладні заходи щодо запобігання дитячому дорожньо-транспортному травматизму» та з метою….
НАКАЗУЮ:

         1. ________________________


Констатаційна частина має бути викладена стисло і лише з тих питань, за якими буде ухвалено конкретні рішен ня в другій — розпорядчій частині наказу.
Розпорядча (наказова) частина наказу
Розпорядча частина наказу починається словом «НАКАЗУЮ», надрукованого великими літерами, тобто його виділяють, і таким чином воно відділяє констатаційну частину наказу від розпорядчої. Слово «НАКАЗУЮ» друку ють з окремого рядка від краю лівого поля і відділяють від наступного тексту двома міжрядковими інтервалами, в лапки не беруть, а після нього ставлять двокрапку. Якщо в наказі відсутня констатаційна частина, то розпорядчу викладають без слова «НАКАЗУЮ».
Після цього з абзацу друкують текст розпорядчої частини. До цієї частини наказу мають бути особливі вимоги. Формулювання мають бути конкретними, не суперечити за змістом раніше виданим наказам, чіткими, зрозумі лими, точними. Слід уникати неконкретних виразів типу   «підвищити», «посилити», «удосконалити», «активізувати», «вжити заходи» тощо, бо в таких випадках складно перевірити їх виконання.
Якщо розпорядча частина містить різні за характером дії і декілька виконавців, її ділять на пункти, підпункти,  у кожному пункті чи підпункті вказують: виконавця—заклад, структурний підрозділ або конкретну посадову особу; конкретні завдання для виконання; термін виконання. Кожний пункт нумерують арабськими цифрами (з крапка ми), починаючи з абзацу із зазначенням певної дії, яку записують дієсловом в неозначеній формі — «підготувати», «організувати», «розробити», «здійснити», «розглянути». Пункти можна поділяти на підпункти і нумерувати так: 1.1, 1.2, далі 2.1,2.2 тощо. Абзаци в середині пунктів і підпунктів не нумерують.
Слово або словосполучення, що вказує на виконавця, пишуть у давальному відмінку. Можна вказати узагаль нено, наприклад: «директорам шкіл», «завідувачам дошкільних закладів». Термін виконання має бути реальним, відповідати обсягу робіт, який необхідно виконати. Слід врахувати й час на доведення документів і завдань до кон кретних виконавців. Наказ може мати загальний для всіх термін виконання або встановлювати конкретні терміни виконання для кожної дії.
У кожному пункті (підпункті) слід викладати тільки одне завдання з конкретним виконавцем і терміном вико нання. Вказуючи терміни виконання, слід писати число, місяць, рік.  
В останньому пункті розпорядчої частини зазначають структурні підрозділи або осіб, яким доручено контроль за виконанням наказу.
         Наприклад: «Контроль за виконанням наказу покласти на заступника директора школи (П.І.Б.)», або «Контроль за виконанням наказу залишаю за собою».
         
       Необхідно дотримуватись послідовності  розпорядчої частини наказу:


Зразок:     1.Відзначити роботу вчителя______за ………
                 2.Вийти з пропозицією до відділу освіти про……
                           3.Заступнику директора з НВР__________:
                        3.1 до_____________________;
                        3.2 до______________________;
                                     4.Заступнику директора з ВР__________:
                        4.1  до_____________________;
                        4.2  до______________________.
                           5.Учителям математики____________________:
                        5.1 вказати на __________________;
                        5.2 до_________________________.
                          6.Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
             Наказ може мати додатки, на які роблять посилання у відповідних пунктах тексту. Раніше видані накази або окремі їх пункти слід вважати такими, що втратили силу одночасно з виданням нового наказу з цього ж питання. У разі необхідності, окремим пунктом наприкінці наказу або додатком до нього перелічують розпорядчі документи, відмінені даним наказом, змінені або доповнені, наприклад; «Наказ від... №... «Про...» вважати таким, що втратив чинність (або вважати недійсним)».
Доведення наказів до виконавця
У більшості наказів з основної діяльності не зазначають реквізит «З наказом ознайомлені». Ознайомлення пра цівників за підписом відбувається лише в окремих випадках, коли справа стосується персональної відповідаль ності конкретної людини (учитель супроводжує групу дітей на екскурсію), дотримання правил техніки безпеки, складання статистичної звітності тощо. Якщо зміст наказу потрібно довести до всіх працівників закладу, реквізит «З наказом ознайомлені» зазначають під наказом, складають список осіб, які мають бути ознайомлені, і вони став лять свій підпис після ознайомлення з даним документом, проставляючи дату ознайомлення.
Підписані накази реєструють у спеціальному журналі, який може мати таку форму:
	Дата видачі
 наказу
	Номер наказу
	 Назва наказу

	
	
	



         


   Кожна книга наказів ( з основної діяльності, з кадрових питань), в тому числі книги, записи яких ведуться за допомогою комп′ютера, оформляються окремо на кожен рік і закінчуються записом
     Книга  закінчена наказом від________№______
Директор _______________      __________________
                        підпис                                                        ім′я,прізвище

          (печатка захоплює три останні букви слова «Директор»)

       Довідки


· До кожного аналітичного наказу формується довідка, яка зберігається у папці з відповідним номенклатурним грифом.
· На довідці вказуються такі реквізити «Довідка  до наказу від_____№____».
· Довідка закінчується пропозиціями чи рекомендаціями, підписом виконавця та датою написання.
· Довідки зберігаються протягом 5 років.
· Якщо термін зберігання документів, в тому числі довідок, доповідей  вийшов, створюється комісія, яка актом списує дану документацію і ця документація знищується.

       Протоколи


· У загальноосвітніх навчальних закладах ведуться такі протоколи:
· загальних зборів;
· ради школи;
· педагогічної ради;
· атестаційної комісії;
· методичної ради;
· нарад при директорі;
· нарад при заступнику директора.
· Протоколи засідань педагогічної ради нумеруються порядковими номерами, починаючи з початку навчального року.
· У разі виконання запису протоколів за допомогою комп′ютера, аркуші із записами нумеруються, підписуються директором і скріплюються печаткою.
· По кожному питанню педради приймається окреме рішення (СЛУХАЛИ, ВИСТУПИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ чи УХВАЛИЛИ, ВИРІШИЛИ).
· У протоколі не використовується фраза «доповідь додається».
· До кожного протоколу формується доповідь, яка зберігається у папці з відповідним номенклатурним грифом, а якщо записи протоколів виконуються за допомогою комп′ютера, доповідь у повному обсязі можна подавати у протокол.
· На доповіді вказуються такі реквізити «Доповідь (назва) до протоколу засідання педагогічної ради від_____№____».
· Доповіді зберігаються протягом 5 років.
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НАКАЗ

     00.01.2012 р.                                                                                        № 00

     Про затвердження 
     номенклатури справ



     На виконання наказів Міністерства освіти  і науки України від 23.06.2000 року № 240 «Про затвердження Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ  ступенів, Міністерства освіти, молоді та спорту України від 10.05.2011року № 423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності» та з метою дотримання єдиних вимог щодо ведення ділової документації
   НАКАЗУЮ:
   1.Затвердити перелік обов’язкової ділової документації школи, встановити місце її зберігання та визначити відповідальність за правильність оформлення записів за нижчеподаною класифікацією:
· під грифом 01 – документи , що зберігаються у кабінеті директора;
· під грифом  02 – документи, що зберігаються  у кабінеті заступника директора з навчально-виховної роботи;
· під грифом  03 – документи, що зберігаються  у кабінеті заступника директора з виховної роботи;
· під грифом  04 – документи, що зберігаються  у педагога-організатора;
· під грифом  05 – документи, що зберігаються  у кабінеті психолога;
· під грифом 06 – документи, що зберігаються  у секретаря;
· під грифом  07 – документи, що зберігаються  у бібліотекаря;
· під грифом  08 – документи, що зберігаються  у медичному кабінеті;
· під грифом 09 – документи, що зберігаються  у кухаря;
· під грифом  10 – документи, що зберігаються  у кабінеті заступника директора з адміністративно-господарської роботи .
    2. Призначити відповідальною за ведення ділової документації у школі заступника директора з навчально-виховної роботи _________________.
    3. Усім педагогічним працівникам неухильно дотримуватись вимог щодо ведення ділової документації.
    4. Заступнику директора з навчально-виховної роботи  ____________ щорічно  до 01.09 проводити інструктаж з педагогічними працівниками  щодо ведення ділової документації та здійснювати контроль за  дотриманням чинних вимог.
    5. Наказ від____ №_____ «Про затвердження номенклатури справ» вважати таким, що втратив чинність.
    6. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
                                                                     
    Директор                             ______________            ________________
    
    З наказом ознайомлені
    _____________________    _______________          ________________
              (прізвище та ініціали)                                (дата підпису)                                            ( підпис)
                                              
                                                      
   
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ УКРАЇНИ
ВІДДІЛ ОСВІТИ ЖОВТНЕВОЇ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ
Лиманівська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів
ЄДРПОУ ххххххххх, ххххх, с. Лимани, вул.. Шкільна, 1, Жовтневий р-н, Миколаївська обл. тел.хххххх  
e-mail: хххх@хххххххххх


                                                        
Довідка до наказу від________№_______
                              Про систему роботи вчителя історії __________________    
      Довідка складена на основі узагальнених матеріалів вивчення системи роботи вчителя, яке здійснювалось за такими напрямками: 
· дотримання вимог державних програм щодо цілей, завдань, змісту навчання історії та правознавства в школі, критеріїв оцінювання навчальних досягнень, Інструкції з ведення ділової документації;
· наявність та якість поурочних і календарно-тематичних планів;
· відповідність змісту уроків вимогам навчальних програм; 
· методика та науково-теоретичний рівень викладання предмета;
· упровадження активних форм і методів навчання;
· використання наочності, сучасних інформаційних технологій у навчальному процесі;
· рівень навчальних досягнень учнів;
· стан позаурочної організаційно-виховної роботи;
· громадська робота вчителя;
· дотримання вимог Статуту школи, Правил внутрішньошкільного трудового розпорядку.
    Вивчення проводилося у період з 25.09.2011року  по 21.12. 2011року  директором школи ______________, заступником директора з навчально-виховної роботи ____________________, педагогом-організатором_________________, практичним психологом ____________________( підстава: наказ від 12.09.2011р. № 96 « Про вивчення системи роботи вчителя історії ______________________».  
     З метою реалізації такого плану комісією відвідано 18 уроків, 2 позакласні заходи. Було вивчено документацію вчителя, перевірено учнівські зошити, щоденники,. Проведено та проаналізовано результати контрольних робіт учнів 5-9 класів та анкетування.  
    Викладання історії, правознавства у школі здійснює вчитель І категорії   _____________________. Вивчення, аналіз та узагальнення отриманої інформації дають можливість констатувати, що викладання історії України , правознавства проводиться за державними програмами та згідно з інструктивно-методичними рекомендаціями щодо вивчення шкільних дисциплін.
________________має належну професійну підготовку, добре володіє методикою викладання суспільно-гуманітарних дисциплін і сучасними ефективними формами організації навчально-виховного процесу. Методична підготовка дозволяє реалізовувати програмні вимоги. Уміє користуватися комп'ютером, однак не використовує його у навчально-виховному процесі.
     На достатньому рівні розкриває і показує практичне застосування основних положень предмета. Практикує, хоч і несистематично, активні та інтерактивні форми та технології навчання. Використовує, але не повною мірою, можливості предмета для морального виховання учнів. Запроваджує елементи оптимізації навчально-виховного процесу. В основному досягає реально можливих результатів. Рівень засвоєння  матеріалу учнями  визначає обґрунтовано. Серед учнів є переможці районних олімпіад
      Вчитель вивчає за різними джерелами досягнення педагогічної науки і практики. Намагається вдосконалювати традиційну методику викладання. За необхідності шукає нові форми і методи організації занять з учнями. Розширює знання зі свого предмета, але зростання педагогічної майстерності обмежується лише потребами сьогоднішнього дня.
     Спостереження на уроках показали, що вчитель сумлінно готується до них, має власні напрацювання у поурочному плануванні та раціонально використовує досвід роботи колег з району. Це дає можливість постійно координувати навчальний процес у кожному класі, дозволяє гнучкіше розподіляти навчальний матеріал, обирати оптимальні форми та методи навчання.
          ___________________ створює на уроках атмосферу зацікавленості, небайдужості до матеріалу, спільного пошуку вирішення навчальних проблем, приділяє велику увагу при формуванні компетентностей учнів схемам, таблицям, які дають можливість дітям сконцентруватися на основному змісті матеріалу та на його аналізі.
     У 5-6 класах вчитель оптимально організовує роботу з підручником, що сприяє виробленню вмінь виділяти головне, складати план тексту, переказувати історичні факти відповідно до складеного плану. Починаючи з 8 класу привчає учнів складати конспект, виділяючи головну думку та ключові моменти навчального матеріалу, а організація роботи з першоджерелами, довідниками, пресою сприяє розвитку вмінь знаходити та аналізувати інформацію.
      Практикується вчителем використання на різних етапах уроків різнорівневих завдань, надрукованих у посібниках та складених самостійно, які дають учням можливість формувати і розвивати специфічні для історії та правознавства уміння і навички. Прослідковуються міжпредметні зв'язки з курсами української та світової літератур, образотворчого мистецтва, географії.
     На уроках історії України ___________широко пов'язує виучуваний матеріал з історією рідного краю, проводить  спеціальні уроки, присвячені цій тематиці.
     У ході викладання правознавства, в позакласній роботі з предмета вчитель намагається розкривати актуальні проблеми, які мають практичне значення для учнів – питання нового врегулювання земельних правовідносин, нові аспекти трудових правовідносин тощо. У практику роботи вчителя ввійшло інформування учнів на кожному уроці про зміни, які відбулись у правовому регулюванні суспільних відносин, але з певних причин не ввійшли до підручника.
      З метою виявлення рівня знань учнів з історії України у 5, 7-9 класах були проведені контрольні роботи.  Проведені тестування показали такий рівень навчальних досягнень учнів.
	Клас
	Учнів за 
списком
	Виконували 
завдання
	           Результати   оцінювання
	
	
	
	
	
	
	
	Середній бал

	
	
	
	Високий рівень
	
	Достатній рівень
	
	Середній рівень
	
	Початковий рівень
	
	

	5
	10
	10
	1
	10%
	4
	40%
	3
	30%
	2
	20%
	6,8

	7
	8
	7
	1
	14,3%
	2
	28,6%
	3
	42,8%
	1
	14,3%
	6,5 

	8
	8
	8
	3
	37,5%
	1
	12,5%
	3
	37,5%
	1
	12,5%
	6,9 

	9
	5
	4
	0
	-
	1
	25%
	2
	50%
	1
	25%
	5,2

	Разом
	31
	29
	5
	17,2%
	8
	27,7%
	11
	38%
	5
	17,2%
	6,3


    Спостереження за рівнем засвоєння учнями програмового матеріалу на уроках, усне опитування, результати тестувань засвідчили, що програмовий матеріал в основному засвоюється учнями на достатньому та середньому рівнях.  Учні знають основні поняття, дати історичних подій та історичні постаті, їхній вклад в історію.          
    Однак,  частина  учнів (38%)  не володіють історичними, соціологічними, та правовими поняттями, не вміють застосовувати теоретичні знання для аналізу фактів і подій суспільного життя. Лише 42% учнів уміють самостійно працювати з підручником, словниками, довідниками, контурними картами.
     Порівняльний аналіз виконання тестових завдань і тематичних контрольних робіт  свідчить про  належний рівень об'єктивності оцінювання навчальних досягнень учнів.
    У процесі вивчення стану викладання історії та правознавства виявлено істотні недоліки та прорахунки у діяльності вчителя.
   Через об′єктивну причину – недостатність фінансування – залишається слабкою навчально-матеріальна база ( неналежне забезпечення настінними картами, тематичними картинами, таблицями, картосхемами, технічними засобами навчання тощо). Наявні картографічні посібники ( атласи,контурні карти, настінні карти, таблиці), через які демонструються історичні події, встановлюються зв’язки між географічним середовищем та місцем якої-небудь історичної події, використовуються недостатньо.
   На 25% відвіданих уроках мали місце переважно репродуктивні методи навчання, що знецінило практичну спрямованість курсу історії та правознавства, призвело до нераціонального використання часу та неможливості належної концентрації уваги учнів упродовж цілого уроку. На деяких уроках виклад навчального матеріалу зводився до переказування змісту підручника.  Усе це не дає сповна формувати в учнів уміння і навички, особливо самоосвітньої роботи, виробляти їхні власні цінності, створювати атмосферу співробітництва. Майже не прослідковується дослідницька діяльність школярів, яка б суттєво сприяла підвищенню інтересу учнів до предмету.
   Це призвело до того, що на цих уроках навчально-виховна мета була досягнута не повністю, частина учнів не засвоїла програмовий матеріал безпосередньо на уроці.
    На уроках спостерігалась одноманітність у структурі та методиці, школярам не пропонуються завдання , які б спонукали їх виявляти  своє історичне мислення в процесі опитування, під час вивчення нового матеріалу чи його закріплення.   
    Мало уваги приділяється розвитку в учнів умінь аналізувати, висловлювати судження, робити висновки, давати оцінку історичним і правовим подіям; не завжди акцентує увагу на мовленні школярів
    Не відпрацьована система роботи з диференціації домашніх завдань. Домашні завдання рідко пояснюються. Учні не завжди готові до уроків, що викликає значні труднощі в організації навчальної діяльності на уроці. 
    Для кращого володіння учнями понятійним апаратом не використовується така форма роботи, як ведення історичних та правознавчих «словників-довідників».
    Роботу над науково-методичною проблемою_______________ реалізує через самоосвіту, через участь у семінарах-практикумах, засіданнях методичних рад школи, через виступи на педрадах.  
    Учитель не виступає провідним організатором виховних впливів на учнів з боку школи, позашкільних виховних заходів, громадських організацій, але його позаурочна організаційно-виховна діяльність дає позитивні результати.
     Вчитель в основному додержується основних положень Інструкції з ведення ділової документації. Записи у класних журналах, особових справах учнів, перевірка учнівських зошитів, щоденників ведеться згідно з інструкцією, хоча і з деякими порушеннями: зустрічаються випадки несистематичності ведення записів у класних журналах. Має зауваження з боку адміністрації.
        ___________ загалом дотримується правил внутрішнього розпорядку,  оптимально організовує свою працю, раціонально використовує робочий час. Під час організації занять дотримується правил безпеки життєдіяльності, гігієнічних та санітарних норм.
      Вчитель бере участь у роботі громадських організацій, не відмовляється від громадських доручень, але сам ініціативи не проявляє. 
     ______________ має чітко вироблену життєву позицію, яка відповідає моральним і етичним нормам. Його культура спілкування, зовнішність, його судження не суперечать вимогам суспільства. Учитель не залишає поза увагою громадські вчинки інших людей, своєю поведінкою визначає моральні орієнтири для колективу школи, є прикладом для учнів. Однак не завжди готовий узгоджувати свої дії з діями педагогічного  колективу.
           Пропозиції за підсумками вивчення системи роботи вчителя історії___________________________
        1.Систему роботи вчителя історії____________вважати задовільною.  
2.Учителю історії   _________________:  
       2.1 у ході підготовки до уроків особливого значення приділяти практичній спрямованості навчання, диференціації навчальної діяльності учнів;
       2.2 забезпечувати на уроках розвиток в учнів умінь аналізувати, висловлювати судження, робити висновки, давати оцінку історичним і правовим подіям;
       2.3 при формуванні компетентностей учнів використовувати схеми, таблиці, які дають можливість дітям сконцентруватися на основному змісті матеріалу та на його аналізі;
      2.4 започаткувати ведення з 5 класу «словників-довідників».
      3.Пропонувати атестаційній комісії І рівня підтвердити вчителю історії __________ кваліфікаційну категорію «спеціаліст першої категорії».  
Директор       ______________                      ______________________                                               
Дата
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ УКРАЇНИ
ВІДДІЛ ОСВІТИ ЖОВТНЕВОЇ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ
Лиманівська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів
ЄДРПОУ ххххххххх, ххххх, с. Лимани, вул.. Шкільна, 1, Жовтневий р-н, Миколаївська обл. тел.хххххх  
e-mail: хххх@хххххххххх


НАКАЗ

00.00.2012 р.                                                                                                   № 00

Про  систему роботи вчителя
історії_____________________


     Згідно з річним планом роботи школи, протягом листопада-лютого 2011-2012 навчального року вивчалась система роботи вчителя історії ____________________.
     Вивчення системи роботи вчителя проводилось шляхом аналізу календарного планування, ведення класного журналу, відвідування уроків та позакласних занять, проведення контрольних зрізів. Моніторингу підлягало й питання матеріально-технічного та науково-методичного забезпечення викладання історії, організації  роботи з обдарованими учнями. Результати комплексного вивчення цих питань відображені у довідці «Про систему роботи вчителя історії__________.» (додається).
     При викладанні історіїі педагог забезпечує виконання навчальних програм, сприяє формуванню в учнів основних життєвих компетентностей. 
     Спостереження на уроках показали, що вчитель сумлінно готується до них, має власні напрацювання у поурочному плануванні та раціонально використовує досвід роботи колег з району. Це дає можливість постійно координувати навчальний процес у кожному класі, дозволяє гнучкіше розподіляти навчальний матеріал, обирати оптимальні форми та методи навчання.
     У 5-6 класах вчитель оптимально організовує роботу з підручником, що сприяє виробленню вмінь виділяти головне, складати план тексту, переказувати історичні факти відповідно до складеного плану. Починаючи з 8 класу привчає учнів складати конспект, виділяючи головну думку та ключові моменти навчального матеріалу, а організація роботи з першоджерелами, довідниками, пресою сприяє розвитку вмінь знаходити та аналізувати інформацію.
      Практикується вчителем використання на різних етапах уроків різнорівневих завдань, надрукованих у посібниках та складених самостійно, які дають учням можливість формувати і розвивати специфічні для історії та правознавства уміння і навички. Прослідковуються міжпредметні зв'язки з курсами української та світової літератур, образотворчого мистецтва, географії.
      Спостереження за рівнем засвоєння учнями програмового матеріалу на уроках, усне опитування, результати тестувань засвідчили, що програмовий матеріал в основному засвоюється учнями на достатньому та середньому рівнях.  Учні знають основні поняття, дати історичних подій та історичні постаті, їхній вклад в історію.          
      Однак,  частина  учнів (38%)  не володіють історичними, соціологічними, та правовими поняттями, не вміють застосовувати теоретичні знання для аналізу фактів і подій суспільного життя. Лише 42% учнів уміють самостійно працювати з підручником, словниками, довідниками, контурними картами.
     Роботу над науково-методичною проблемою_______________ реалізує через самоосвіту, через участь у семінарах-практикумах, засіданнях методичних рад школи, через виступи на педрадах.  
    Водночас під час вивчення системи роботи вчителя виявлено й окремі недоліки.
     На 25% відвіданих уроках мали місце переважно репродуктивні методи навчання, що знецінило практичну спрямованість курсу історії та правознавства, призвело до нераціонального використання часу та неможливості належної концентрації уваги учнів упродовж цілого уроку. На деяких уроках виклад навчального матеріалу зводився до переказування змісту підручника.  Усе це не дає сповна формувати в учнів уміння і навички, особливо самоосвітньої роботи, виробляти їхні власні цінності, створювати атмосферу співробітництва.  
     Це призвело до того, що на цих уроках навчально-виховна мета була досягнута не повністю, частина учнів не засвоїла програмовий матеріал безпосередньо на уроці.
     На уроках спостерігалась одноманітність у структурі та методиці, школярам не пропонуються завдання , які б спонукали їх виявляти  своє історичне мислення в процесі опитування, під час вивчення нового матеріалу чи його закріплення.   
     Мало уваги приділяється розвитку в учнів умінь аналізувати, висловлювати судження, робити висновки, давати оцінку історичним і правовим подіям; не завжди акцентує увагу на мовленні школярів
      Не відпрацьована система роботи з диференціації домашніх завдань. Домашні завдання рідко пояснюються. Учні не завжди готові до уроків, що викликає значні труднощі в організації навчальної діяльності на уроці. 
      Виходячи з результатів вивчення, з метою підвищення ефективності викладання  історії
НАКАЗУЮ:
      1.Заступнику директора з навчально- виховної роботи ______________ узагальнити і систематизувати отримані під час вивчення дані для  подальшого врахування при плануванні та організації навчально-виховного процесу.
      2.Учителю історії   _________________:  
      2.1 у ході підготовки до уроків особливого значення приділяти практичній спрямованості навчання, диференціації навчальної діяльності учнів;
      2.2 забезпечувати на уроках розвиток в учнів умінь аналізувати, висловлювати судження, робити висновки, давати оцінку історичним і правовим подіям;
     2.3 при формуванні компетентностей учнів використовувати схеми, таблиці, які дають можливість дітям сконцентруватися на основному змісті матеріалу та на його аналізі;
     2.4 започаткувати ведення з 5 класу «словників-довідників»;
     2.5 до 01.03.2012 р. провести відкритий урок, виховний захід та творчий звіт на робочому місці.
     4.Контроль за виконанням наказу покласти на заступника директора з навчально-виховної роботи _______________
Директор    ________________________________________                                              
З наказом ознайомлені
________________                 ____________________       __________________
(Прізвище та
ініціали)  



(дата)




(підпис)
                                                                             


МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ УКРАЇНИ
ВІДДІЛ ОСВІТИ ЖОВТНЕВОЇ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ
Лиманівська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів
ЄДРПОУ ххххххххх, ххххх, с. Лимани, вул.. Шкільна, 1, Жовтневий р-н, Миколаївська обл. тел.хххххх  
e-mail: хххх@хххххххххх




ПРОТОКОЛ № 1
                                             засідання педагогічної ради


    29.08. 2012  або 24-29.08.2012 ( якщо  засідання тривало декілька днів)
    
    Голова  ________________
                                    (прізвище та ініціали)
           Секретар________________
                          (прізвище та ініціали)

           Присутні: 27 педагогічних працівників
           Відсутні: ______________________ декретна відпустка____________
                                    (прізвище та ініціали)   (причина)
                                 ________________________________
           Запрошені:__________________________
                                     (прізвище та ініціали)


                                                     Порядок денний


           1. Про виконання рішення педагогічної ради від_____________, протокол          №___________( інформація заступника директора з навчально-виховної роботи _____________).
2.Аналіз роботи педагогічного колективу у 2011-2012 навчальному році та завдання на новий навчальний рік( доповідь директора школи _____).
3.Аналіз роботи педагогічного колективу над науково-методичною проблемою ( співдоповідь заступника директора з навчально-виховної роботи _____________).
4.Затвердження положення про внутрішньошкільний контроль.
5.Затвердження положення про педагогічну раду.
6.Затвердження плану роботи на 2012-2013 навчальний рік.
           
         
      І.СЛУХАЛИ:  ( зазначають прізвище та ініціали доповідача і подають зміст його доповіді).
         
      ПОСТАНОВИЛИ:
1.Пункти постанови засідання педагогічної ради  від ______№_____ 2.2, 2.3., 2.5 зняти з контролю.
2.Виконання п.2.4 доручити________ і продовжити термін виконання до_____________.
            
     ІІ.СЛУХАЛИ:  ( зазначають прізвище та ініціали доповідача і подають зміст його доповіді).
         
     ІІІ.СЛУХАЛИ:  ( зазначають прізвище та ініціали доповідача і подають зміст його співдоповіді).
     ВИСТУПИЛИ: ( Прізвище та ініціали, посада, суть виступу).
Якщо після доповіді, виступу виникають запитання, то їх фіксують у протоколі у порядку надходження
    ПОСТАНОВИЛИ:
           (Рішення мають бути конкретними і складатися з таких частин: що зробити, термін виконання, кому зробити).
          1.______________________________________________________.
                                                               Термін виконання: вересень 2012 року
                                                                                       (або до 20.09.2012р.)
       Відповідальний:___________________
                                                                                                               (Прізвище та ініціали, посада)
          2.
Додаток: реєстраційний список на одній сторінці в одному примірнику.
Голова                         (підпис)                                   ( прізвище та ініціали)
     Секретар                     (підпис)                                   ( прізвище та ініціали)


 На основі ухваленого рішення  педагогічної ради видається наказ.           
НАКАЗ

      00.00.2012 р.                                                                                          № 00

     Про затвердження рішення педради
     «_______________________________» 
 або від _______ протокол №_____

         
На основі ухваленого рішення  педагогічної ради від_______, протокол №_________
НАКАЗУЮ:
1._________________________________________.
2._________________________________________.






















 
                                                                 
                                               
    
Зразок ведення журналу обліку наказів з основної діяльності
	Лиманівська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів


Ж У Р Н А Л
обліку наказів з основної діяльності
( 01 - 05 )
 2012 р.


	Дата видачі наказу
	 № наказу
	           Назва наказу

	05.01.2012
	№ 1
	Про внесення змін щодо проведення занять у ІІ семестрі 2011-2012 н.р.

	
	
	


                                                                                                                                                                                                                                      
                                                                                          
                                                                                           
 
   
  Додаток 7
                                               
Зразок ведення журналу  реєстрації
вхідного листування
	      Лупарівська  загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів


Ж У Р Н А Л
реєстрації вхідного листування
( 01 - 08 )
2012 р.


	№ п/п
	Дата
	Звідки надіслано документ
	№ і дата документа
	Короткий зміст
	Резолюція
	Виконавець
	Підпис


	1.
	23.02
	відділ освіти
	наказ від
14.02.12
№ 54
	Про участь у Міжнародному конкурсі «Кенгуру»
	Взяти участь у конкурсі
	Прізвище та ініціали
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                 
                                                                                                

 Додаток 8
Зразок ведення журналу  реєстрації
вихідного листування
	      Лупарівська  загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів


Ж У Р Н А Л
реєстрації вихідного листування
( 01 - 09 )
2012 р.


	№ п/п
	Дата видачі документа
	Реєстраційний номер    
	Назва документа
	Адресат  (кому подається)

	1.
	08.01.2012 
	№ 01-17/02
	Інформація про відпрацювання навчальних занять
	Відділ освіти

	
	
	
	
	


                                                                                            Додаток 9
Зразок ведення журналу  контролю
виконання управлінських рішень
	 Лиманівська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів


Ж У Р Н А Л
контролю виконання
управлінських рішень
( 01 - 46 )
2012 р.


	№п/п
	Де прийнято рішення
	Зміст питання, яке контролюється
	Виконавець

	1
	2
	3
	4

	1.
	Наказ від 04.01.2012р. № 1
	Розробити графік відпрацювання уроків у ІІ семестрі
	Заступник директора з навчально-виховної роботи  ПІБ

	2.
	Протокол засідання педагогічної ради від 28.12.2011 р.№7
	Обговорити результати апробації навчальних підручників на засіданні методичної ради
	Заступник директора з навчально-виховної роботи  ПІБ

	3.
	Протокол наради при директорі від 21.12.2011 р. № 18
	Підготувати графік відпусток працівників
	Заступник директора з навчально-виховної роботи  ПІБ


	Термін виконання
	Форма узагальнення
	Підпис виконавця
	Хто контролює виконання
	Відмітка про зняття з контролю

	5
	6
	7
	8
	9

	До 10.01.
2012 р.
	Графік
	
	Директор школи
П І Б
	12.01.2012 р.

	24.01
2012 р.
	Звіт про підсумки апробації підручників
	
	Директор школи
П І Б
	26.01.2012 р.

	До 25.12.
2011 р.
	Графік
	
	Директор школи
П І Б
	05.01.2012 р.


ПРОТОКОЛ
державної підсумкової атестації з _______________________________________________________________
в ______ класі _______________________________________________________________________
(повна назва загальноосвітнього закладу )
_________________________________________________________________________________
район, місто (область)

Прізвище, ім’я, по батькові осіб, які проводили державну підсумкову атестацію______________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Зміст державної підсумкової атестації _____________________________ оголошено о ___год. __ хв.
                     (у письмовій,усній формі)

Необхідний для проведення текст: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(назва диктанту, переказу, №№ білетів, завдань)

Державна підсумкова атестація розпочалась о _____ год.     хв.
До державної підсумкової атестації допущено ________ чол., з’явилось ______ чол.,
не з′явилось _____  чол., у тому числі ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(прізвища, імена відсутніх)

Результати державної підсумкової атестації
	№
п/п
	Прізвище, ім’я, по батькові осіб, які проходять  державну підсумкову атестацію
	№ білета, № варіанту, назва тексту диктанту чи переказу
	Досягнення у навчанні
	
	Примітка

	
	
	
	Річні 

	Атестаційні
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	


Дата проведення державної підсумкової атестації:  «____»  ____________   20____р.
Голова державної атестаційної комісії:      ________ 
           ________________________
          (підпис)  


(прізвище, ініціали)
Вчитель    
__________


________________________
                           (підпис)  


            (прізвище, ініціали)

Члени державної атестаційної комісії:




__________


________________________
    (підпис)  


            (прізвище, ініціали)
__________


________________________
    (підпис)  


            (прізвище, ініціали)















Зразок для ДПА з  математики 


ПРОТОКОЛ
державної підсумкової атестації з ______________________________________________________
в ______ класі _____________________________________________________________________
(повна назва загальноосвітнього закладу )
_________________________________________________________________________________
район, місто (область)

Прізвище, ім’я, по батькові осіб, які проводили державну підсумкову атестацію
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Зміст державної підсумкової атестації _____________________________ оголошено о ___год. __ хв.
                     (у письмовій,усній формі)

Необхідний для проведення текст: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(назва диктанту, переказу, №№ білетів, завдань)

Державна підсумкова атестація розпочалась о _____ год.     хв.
До державної підсумкової атестації допущено ________ чол., з’явилось ______ чол.,
не з′явилось _____  чол., у тому числі ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(прізвища, імена відсутніх)

Результати державної підсумкової атестації
	№
п/п
	Прізвище, ім’я, по батькові осіб, які проходять  державну підсумкову атестацію
	номер
варіанта І та ІІ частин
	к-сть балів за І та ІІ частини 
	номер
варіанта ІІІ  частини
	к-сть балів за ІІІ частину
	сума балів за І-ІІІ частини
	річна
	атестаційна
	примітка

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.
	10.

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Дата проведення державної підсумкової атестації:  «____»  ____________   20____р.
Голова державної атестаційної комісії:      ________ 
           ________________________
          (підпис)  


(прізвище, ініціали)
Вчитель    __________


________________________
                      (підпис)  


                                (прізвище, ініціали)

Члени державної атестаційної комісії:




__________


________________________
    (підпис)  


            (прізвище, ініціали)
__________


________________________
    (підпис)  


            (прізвище, ініціали)





Зразок для ДПА з іноземної мови
ПРОТОКОЛ
державної підсумкової атестації з ______________________________________________________
в ______ класі _____________________________________________________________________
(повна назва загальноосвітнього закладу )
_________________________________________________________________________________
район, місто (область)

Прізвище, ім’я, по батькові осіб, які проводили державну підсумкову атестацію
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Зміст державної підсумкової атестації _____________________________ оголошено о ___год. __ хв.
                     (у письмовій,усній формі)

Необхідний для проведення текст: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(назва диктанту, переказу, №№ білетів, завдань)

Державна підсумкова атестація розпочалась о _____ год.     хв.
До державної підсумкової атестації допущено ________ чол., з’явилось ______ чол.,
не з′явилось _____  чол., у тому числі __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(прізвища, імена відсутніх)

Результати державної підсумкової атестації
	№
п/п
	Прізвище, ім’я, по батькові осіб, які проходять  державну підсумкову атестацію
	№ варіанту
	к-сть
	к-сть
	к-сть
	річна
	атестаційна
	Примітка

	
	
	
	балів за читання 
	балів за письмо
	балів за говоріння
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7.
	8.
	9.

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	
	
	
	


Дата проведення державної підсумкової атестації:  «____»  ____________   20____р.
Голова державної атестаційної комісії:      ________ 
           ________________________
          (підпис)  


(прізвище, ініціали)
Вчитель    
__________


________________________
                           (підпис)  


            (прізвище, ініціали)

Члени державної атестаційної комісії:




__________


________________________
    (підпис)  


            (прізвище, ініціали)
__________


________________________
    (підпис)  


            (прізвище, ініціали)
