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Н А К А З

12.09.2011




№  209
Про вивчення стану управлінської 
діяльності щодо організації

навчально-виховного процесу

на початку 2011/2012 навчального 
року та обліку дітей шкільного віку
у загальноосвітніх навчальних 
закладах №№ 113, 121
Відповідно до Законів України “Про освіту”, “Про загальну середню освіту”, наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України                       від 11.05.2011 №436 “Про підготовку до початку 2011/2012 навчального року”, наказу Головного управління освіти і науки Харківської обласної державної адміністрації від 09.06.2011 №336 “Про підготовку                                          та організований початок 2011/2012 навчального року в навчальних закладах системи дошкільної, загальної середньої, позашкільної, професійно-технічної та вищої освіти Харківської області”, наказів Департаменту освіти                             від 10.06.2011 №108 “Про підготовку та організований початок 2011/2012 навчального року в навчальних закладах системи дошкільної, загальної середньої та позашкільної освіти міста Харкова”, від 05.09.2011 №132                  “Про вивчення стану управлінської діяльності щодо організації навчально-виховного процесу на початку 2011/2012 навчального року та обліку дітей шкільного віку у загальноосвітніх навчальних закладах м.Харкова”, наказу управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради від 15.06.2011 № 160 “Про підготовку та організований початок 2011/2012 навчального року в навчальних закладах системи дошкільної, загальної середньої та позашкільної освіти району”, на виконання плану роботи управління освіти на 2011 рік, з метою вивчення стану управлінської діяльності щодо організації навчально-виховного процесу на початку 2011/2012 навчального року, дотримання санітарно-гігієнічних норм                          та законодавства в галузі освіти при організації навчально-виховного процесу, забезпечення рівного доступу учнів до якісної освіти, контролю за своєчасним і в повному обсязі обліком дітей шкільного віку в загальноосвітніх навчальних закладах району
Н А К А З У Ю:
1. Призначити комісію для проведення вивчення стану управлінської діяльності щодо організації навчально-виховного процесу на початку 2011/2012 навчального року та обліку дітей шкільного віку                                        у загальноосвітніх навчальних закладах району у складі:

Голова комісії:

Новик Г.М. – заступник начальника управління освіти.

Члени комісії:

Літвінова В.В. – головний спеціаліст управління освіти,
Новікова В.В. – методист методичного центру управління освіти.
2. Комісії з вивчення стану управлінської діяльності щодо організації навчально-виховного процесу на початку 2011/2012 навчального року та обліку дітей шкільного віку у загальноосвітніх навчальних закладах:
2.1.Провести вивчення стану управлінської діяльності щодо організації навчально-виховного процесу на початку 2011/2012 навчального року та обліку дітей шкільного віку у загальноосвітніх навчальних закладах  №№ 113, 121.
З 19.09.2011 по 14.10.2011

2.2.Довести даний наказ до відома директорів загальноосвітніх навчальних закладів №113 Музики Л.Г., №121 Горової В.В.
                                                                             До 15.09.2011
2.3.Під час вивчення стану управлінської діяльності щодо організації навчально-виховного процесу на початку 2011/2012 навчального року та обліку дітей шкільного віку в загальноосвітніх навчальних закладах використовувати протоколи, затверджені наказом Департаменту освіти Харківської міської ради від 05.09.2011 №132 “Про вивчення стану управлінської діяльності щодо організації навчально-виховного процесу на початку 2011/2012 навчального року та обліку дітей шкільного віку  у загальноосвітніх навчальних закладах м.Харкова” (додатки 1, 2).

З 19.09.2011 по 14.10.2011

2.4.Узагальнити матеріали вивчення стану управлінської діяльності щодо організації навчально-виховного процесу на початку 2011/2012 навчального року та обліку дітей шкільного віку і доповісти:

· на апаратній нараді -





     24.10.2011;

· на нараді директорів загальноосвітніх та позашкільних закладів -
                                                                                   25.10.2011

2.5.Проаналізувати та надати до Департаменту освіти Харківської міської ради для узагальнення довідку про вивчення стану управлінської діяльності щодо організації навчально-виховного процесу на початку 2011/2012 навчального року та обліку дітей шкільного віку у навчальних закладах.
                                                                                            До 21.10.2011

3. Завідувачу ЛКТО управління освіти Дроботенко О.В. розмістити даний наказ на сайті управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради.

До 16.09.2011

4. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.


Начальник управління освіти                              
             О.О.Ткачова
З наказом ознайомлені:
	№ з.п.
	Назва посади
	П.І.Б.
	Підпис
	Дата ознайомлення

	1
	Заступник начальника

управління освіти
	Новик Г.М.
	
	

	2
	Головний спеціаліст управління освіти
	Літвінова В.В.
	
	

	3
	Методист МЦ

управління освіти
	Новікова В.В.
	
	

	4
	Директор ХЗОШ № 113
	Музика Л.Г.
	
	

	5
	Директор ХСШ № 121
	Горова В.В.
	
	


Літвінова  949967







Додаток 1







до наказу управління освіти








адміністрації Орджонікідзевського








району Харківської міської ради








12.10.2011 №209
ПРОТОКОЛ

вивчення стану управлінської діяльності

щодо організації навчально-виховного процесу на початку

2011/2012 навчального року у загальноосвітніх навчальних закладах
Загальноосвітній навчальний заклад № ______

П.І.Б керівника __________________________________________

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

	1. 
	Матеріали атестації закладу
	· наявність атестаційних матеріалів;

· упорядкованість (перелік матеріалів, прошиті, скріплені печаткою);

· накази ГУОН ХОДА (графік), УОА (три накази – попередній, установчий, підсумковий), по ЗНЗ;

· самоаналіз;

· витяги з протоколів засідання педради, на яких оприлюднено результати самоаналізу та результати атестації;

· матеріали роботи районної (або обласної) експертної комісії;

· оголошення про атестацію закладу;

· заходи щодо усунення недоліків;

· довідка про роботу щодо усунення виявлених недоліків.

	

	2. 
	Робочий навчальний план
	- наявність робочого навчального плану;

- наявність змін та доповнень до робочого навчального плану;

- затвердження робочого навчального плану в установленому порядку;

- відповідність статутних положень і робочого навчального плану у частині:

- мови навчання;

- запровадження профільного навчання в 10-11-х класах;

- допрофільного навчання у 8-9-х класах;

- доцільності використання варіативної складової робочого навчального плану;

- забезпечення варіативної складової робочого навчального плану відповідними навчальними програмами.

	

	3. 
	Річний план
	- затвердження в установленому порядку;

- наявність та глибина аналізу стану навчально-виховного процесу за минулий навчальний рік;

- спрямованість завдань 2011/2012 навчального року на реалізацію сучасних нормативних та інструктивних документів;

- конкретність запланованих заходів, визначення термінів та відповідальних;

- наявність змін у річному плані         у порівнянні з попереднім навчальним роком (за формою, завданнями, заходами).

	

	3
	Документи обов’язкової звітності 
	- шкільна мережа, її оптимальність, відповідність кількості учнів у алфавітній книзі, у формі ЗНЗ-1, виданим наказам;

- 77-РВК.

	

	4
	Книги наказів (з основної діяльності,
з кадрових питань, обліку руху учнів) 
	- нормативність ведення (прошиті, пронумеровані, скріплені печаткою);
- накази з основних видів діяльності;

- накази про виконання навчальних програм за минулий навчальний рік;
- наявність наказу про випуск учнів 9-х, 11-х класів, відповідність алфавітній книзі              та протоколу педради;

- нормативність наказів про відрахування учнів, підстави;

- наявність наказу про зарахування учнів до 1-х, 10-их класів, відповідність алфавітній книзі;

- наявність наказів про переведення учнів до наступного класу;

- наявність наказу про нагородження учнів (відповід-ність положенням);

- наявність наказу про запобігання травматизму, дотримання вимог охорони праці та безпеки життєдіяльності.
	

	5
	Контрольно-аналітична діяльність адміністрації школи
	- нормативність ведення книг обліку наслідків внутрішньо-шкільного контролю (директор, заступники);

- наказ про розподіл посадових обов’язків між членами адміністрації навчального закладу;

- наявність у річному плані роботи розділу «Контрольно-аналітична діяльність»;

- результативність контрольно-аналітичної діяльності (де обговорювалися, розглядалися питання, наявність довідок, інформацій, наказів, рішень педрад тощо);

- наявність перспективного плану перевірки стану викладання окремих предметів;

- наявність плану (графіка) відвідування уроків та виховних заходів адміністрацією школи.
	

	6
	Алфавітна книга, мережа
	- нормативність ведення та зберігання;

- своєчасність заповнення (по мірі зарахування та відрахування учнів);
- відповідність загальної кількості учнів статистичному звіту ЗНЗ-1 станом на 05.09.2011;

- відповідність нормативам наповнюваності класів.

	

	7
	Особові справи учнів
	- упорядкованість особових справ учнів, їх відповідність кількості учнів за мережею і за класним журналом;

- нормативність ведення та зберігання;

- наявність списків учнів                        в особових справах класу                       (з печаткою закладу і підписом директора);

- позначення про вибуття                         і прибуття учнів;

- наявність в особових справах учнів:

- заяви батьків (з підписом директора і резолюцією: «до наказу»);

- копії свідоцтв про народження (завірені печаткою закладу і підписом директора);

· характеристики (після 1-го,             4-го, 9-го кл.);

- підсумкові оцінки за рік (печатка);

- документів про відсутність учня на уроках;

охайність ведення.
	

	8
	Книга протоколів засідань педагогічної ради, ради закладу
	- нормативність оформлення (прошита, пронумерована);

- наявність книги реєстрації протоколів;

- наявність протоколів щодо:

- переведення і випуску учнів;

- погодження робочого навчального плану;
- обговорення річного плану і його погодження;

- нагородження учнів (спільне засідання).

	

	9
	Нормативне забезпечення діяльності навчального закладу, ведення іншої ділової документації відповідно
до Інструкції 

	- журнали обліку вхідного і вихідного листування;

- книги видачі свідоцтв, атестатів, похвальних листів, похвальних грамот;

- контрольно-візитаційна книга.
	

	10
	Розклад уроків, графіки, наочність
	- нормативність затвердження;

- відповідність затвердженому робочому навчальному плану              (за предметами та за кількістю годин на тиждень, наявність графіків денного навантаження учнів);
- дотримання гранично допустимого навантаження учнів;

- оптимальність розкладу для учнів:

· чергування предметів у відповідності до динаміки працездатності учнів (тижневої, денної – (2-3 уроки початкова школа, 2-4 уроки середня та старша - найбільша працездатність));

- урахування у розкладі занять профілю навчання (предмети за профілем – у найбільш працездатний для учнів час);
- наявність розкладу предметів варіативної складової робочого навчального плану;

- наявність графіків роботи гуртків, секцій, об’єднань тощо; 

- наявність розкладу індивідуально-групових занять, графіка проведення тематичного оцінювання навчальних досягнень учнів;

- типові правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників державних навчально-виховних закладів України;

- наочність з охорони праці та безпеки життєдіяльності, пожежної безпеки тощо.

	

	11
	Класні журнали, журнали груп продовженого дня, обліку роботи гуртків, факультативів, секцій тощо
	- організація нормативного збереження класних журналів 2010/2011 та поточного навчальних років;

- наявність журналів установленого зразка в усіх класах;
- нормативність ведення класних журналів:

· учителями-предметниками;
· класними керівниками;
- наявність графіка проведення тематичних, контрольних, лабораторних, практичних робіт, відповідність термінів графіку;

- тематичний облік навчальних досягнень учнів;

- нормативність ведення журналів груп продовженого дня, обліку роботи гуртків, факультативів, секцій тощо;

- здійснення контролю за веденням журналів з боку адміністрації закладу.

	

	12
	Забезпеченість програмами, навчально-методичною літературою
	- наявність програм для забезпечення виконання інваріантної складової робочого навчального плану;

- наявність програм для забезпечення виконання варіативної складової робочого навчального плану;

- наявність навчальних та методичних посібників.

	Закладу підготувати письмову інформацію


Загальні  висновки, зауваження, пропозиції:
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________

Дата           ___.___.2011

Експерт (посада, ПІБ)   _____________________________________________
_________________________________________________________________

З протоколом ознайомлений: ________________________________________







Додаток 2







до наказу управління освіти








адміністрації Орджонікідзевського








району Харківської міської ради








12.10.2011 №209

ПРОТОКОЛ

вивчення стану управлінської діяльності

щодо організації виконання ст. 35 Закону України “Про освіту”,
ст. 6 Закону “Про загальну середню освіту”
та Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку,

затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 12.04.2000 №646
Загальноосвітній навчальний заклад № ______

П.І.Б керівника __________________________________________

	№

з/п
	Фактори, які забезпечують відповідний стан діяльності
	Критерії оцінювання
	Зауваження,
пропозиції експерта

	1
	Річний план роботи закладу
	Наявність розділу, заходів з питань перевірки.

	

	
	
	Ґрунтовність аналізу роботи за минулий навчальний рік з питань перевірки.

	

	
	
	Врахування вимог:

· Конституції України, ст. 53;

· Закону України «Про освіту»;

· Закону України «Про загальну середню освіту»;

· Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 12.04.2000 №646;

· наказу Міністерства освіти і науки України від 07.04.2005 №204 «Про прийом дітей до 1 класу загальноосвітніх навчальних закладів»/ Інформаційний збірник МОНУ №13–14, 2005;

· наказу Державного комітету статистики України від 20.08.2009 №319 «Про затвердження форми державного статистичного спостере-ження № 77-РВК "Звіт про кількість дітей шкільного віку"»;

· наказів Департаменту освіти Харківської міської ради від 14.03.2011 №49 «Про проведення обліку дітей шкільного віку в 2011 році»;

· від 14.03.2011 №48 «Про порядок роботи загальноосвітніх навчальних закладів щодо обліку руху учнів та ведення алфавітної книги»;

· наказ голови адміністрації району Харківської міської ради «Про облік дітей шкільного віку та закріплення території обслуговування за загальноосвітніми навчальними закладами району на 2011/2012 навчальний рік».
	

	
	
	Наказ по УОА «Про облік дітей шкільного віку та закріплення території обслуговування за загальноосвітніми навчальними закладами району на 2011/2012 навчальний рік» (приймається щороку).
	

	
	
	Конкретність поставлених перед педагогічним колективом завдань.

	

	
	
	Оптимальність визначення строків.

	

	
	
	Зазначення відповідальних.

	

	
	
	Наявність позначок про виконання.

	

	
	
	Наявність відміток про зберігання матеріалів у номенклатурі справ.

	

	2
	Нормативність виконання навчальним закладом «Інструкції
з обліку дітей
і підлітків шкільного віку»
	Наявність рішення виконавчого комітету районної ради «Про облік дітей і підлітків шкільного віку та закріплення території обслуговування за загальноосвітніми навчальними закладами району на 2011/2012 навчальний рік».
	

	
	
	Наявність наказу управління освіти адміністрації району Харківської міської ради «Про облік дітей шкільного віку та закріплення території обслуговування за загальноосвітніми навчальними закладами району на 2011/2012 навчальний рік».
	

	
	
	Наявність списків дітей та підлітків, яким виповнилося на 1 вересня 6-18 років (за кожним роком народження окремо) і які мешкають на закріпленій за навчальним закладом території, наданих до 25 серпня управлінням освіти адміністрації району Харківської міської ради (за формою додатку №1         до Інструкції).
	

	
	
	Наявність списків дітей та підлітків віком від 6 до 18 років та дітей, яким до 1 вересня виповнюється 5 років, з розумовими та фізичними вадами, які повинні навчатися, а також тих, які не можуть навчатися наданих до 01 вересня управлінням освіти адміністрації району Харківської міської ради (за формою додатку №2       до Інструкції).
	

	
	
	Наявність і упорядкованість електронної бази даних дітей та підлітків віком від 6 до 18 років.
	

	
	
	Наявність плану-схеми закріпленої території.
	

	
	
	Наявність довідок з місця навчання тих учнів, які здобувають загальну середню освіту в інших навчальних закладах.
	

	
	
	Наявність списку учнів, які не прибули на навчання до навчального закладу станом на 5 вересня, із зазначенням причин.
	

	
	
	Вжиті заходи щодо залучення до навчання неповнолітніх.

· Акти обстеження житлово-побутових умов;

· Пояснювальні батьків або осіб, що їх замінюють, про причини не охоплення навчанням їхніх дітей;

· листи до ВКМСД;

· листи до служби у справах дітей;

· зібрані документи на позбавлення батьківських прав.
	

	
	
	Наявність списку учнів, які навчаються в ПТУ, що не надають середньої освіти.
	

	3
	Наявність статистичних даних
	Форма № 77-РВК.

	

	
	
	Облік навчання дітей шкільного віку.

	

	
	
	Інформація про охоплення дітей шкільного віку навчанням.

	

	
	
	Інформація про облік дітей шкільного віку за роками.

	

	
	
	Узгодженість між статистичними звітами.

	

	4
	Книга наказів
	Наявність наказу по школі «Про облік дітей шкільного віку та закріплення території обслуговування за працівниками закладу на 2011/2012 навчальний рік». (приймається щороку).
	

	
	
	Конкретність поставлених перед педагогічним колективом завдань.

	

	
	
	Оптимальність визначення строків.

	

	
	
	Зазначення відповідальних.

	

	
	
	Доведення змісту наказу до відома відповідальних осіб із підписом про ознайомлення.
	

	
	
	Нормативність відрахування учнів (наявність наказу про відрахування на кожного учня окремо, відповідність дати відрахування даті в заяві батьків, наявність довідки із закладу, де учень буде продовжувати навчання).
	

	
	
	Наявність наказів по школі про відрахування учнів, які вибули на тривалий термін для санаторного лікування.
	

	
	
	Своєчасність оформлення руху учнів за датами вибуття/прибуття та його узагальнення (накази по школі, записи в алфавітній книзі, класних журналах, особових справах).
	

	5
	Алфавітна книга
	Нормативність ведення.

	

	
	
	Своєчасність заповнення.

	

	
	
	Відповідність учнів, унесених до книги за кожною літерою, фактичній кількості учнів за мережею.

	

	
	
	Відповідність учнів, унесених до книги, загальній кількості учнів.

	

	
	
	Відповідність статистичним звітам за формою № ЗНЗ – 1.

	

	
	
	Зазначення № наказу про переведення та випуск учнів.

	

	
	
	Охайність ведення.

	

	6
	Особові справи учнів
	Впорядкованість особових справ учнів, їх відповідність кількості учнів                         за мережею і за класним журналом.

Нормативність ведення та зберігання.

Наявність списків учнів у особових справах класу (з печаткою закладу                      і підписом директора).

Позначення вибулих і прибулих учнів.

Наявність в особових справах учнів:

- заяви батьків (з підписом директора «до наказу»);

- копії свідоцтв про народження (завірені печаткою закладу і підписом директора);

· характеристики (після 1, 4, 9 кл.);

- підсумкові оцінки  за рік (печатка);

- документів про відсутність учня на уроках. 

Охайність ведення.
	

	4
	Класні журнали
	Відповідність обліку пропущених уроків на предметних сторінках і в зведеному обліку відсутності учнів.
	

	
	
	Наявність документів, що підтверджують причину відсутності учня.
	

	
	
	Оформлення сторінки «Рух учнів».

	

	
	
	Охайність ведення.

	

	Загальна оцінка

	

	Рівень

	


Загальні  висновки, зауваження, пропозиції:
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________

Дата           ___.___.2011

Експерт (посада, ПІБ)   _____________________________________________

_________________________________________________________________

З протоколом ознайомлений: ________________________________________
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