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15.09.2010р.№2835/01 
Керівникам органів управління
освітою райдержадміністрацій 

та міських рад, районних (міських) 

методичних кабінетів

Про дотримання вимог 

щодо ведення шкільної документації

З метою дотримання єдиних вимог до ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів незалежно від їх підпорядкування, типів і форм власності нагадуємо про необхідність виконання наказів Міністерства освіти і науки:
1. №240 від 23.06.2010р. «Про затвердження Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів».
2. №806   від   01.09.2009р.   «Про   використання   навчально-методичної      літератури      у      загальноосвітніх      навчальних      закладах використовувати в організації навчально-виховного процесу лише навчальні програми,   підручники   та   навчально-методичні   посібники,   що   мають відповідний    гриф    Міністерства    освіти    і    науки    України,    схвалений відповідною комісією Науково - методичної ради з питань освіти».
3. №297 від  17 травня 2005р.   «Про   подолання   проявів бюрократизму в освіті».

Врахувати в практичній роботі, під час здійснення перевірок навчальних закладів Методичні рекомендації щодо ведення класного журналу учнів загальноосвітніх навчальних закладів (додаток 1) та методичні коментарі щодо поурочних та календарних планів (додаток 2), розроблені працівниками ВОІПОПП
Додаток 8 аркушів.
Заступник начальника                                                               О.А. Чорна

Додаток 1

Методичні  рекомендації щодо ведення класного журналу учнів 5-11 класів загальноосвітніх навчальних закладів

1. Загальні положення. 

1.1. Інструкція з ведення  класного журналу учнів 5-11 (12) класів загальноосвітніх навчальних закладів   визначає порядок ведення класного журналу та оцінювання навчальних досягнень учнів 5-11(12)-х класів загальноосвітніх навчальних закладів

1.2. Дія Інструкції поширюється на загальноосвітні навчальні заклади  усіх типів та форм власності.

2. Порядок ведення класного журналу

2.1. Загальні вимоги до  ведення класного журналу

Класний журнал (далі - журнал) – це обов’язковий документ загальноосвітнього навчального закладу,  в якому фіксуються результати навчальних досягнень учнів, відвідування ними занять,  стан виконання навчальних програм тощо. 

Журнал має розділи: 

І.   «Облік відвідування»; 

II.   «Облік навчальних досягнень учнів»; 

III.  «Облік проведення навчальних екскурсій та практики»; 

IV.  «Зведений облік навчальних досягнень учнів»; 

V. «Облік проведення бесід, інструктажів, заходів з безпеки життєдіяльності»;

VI. «Загальні відомості про учнів»; 

VII. «Зведена таблиця руху учнів класу та їх досягнень у навчанні»; 

VIII. «Зауваження до ведення журналу».

Журнали класів однієї паралелі позначаються  цифрами і відповідними літерами українського алфавіту, наприклад: 5-А клас, 5-Б клас, 10-А клас, 10-Б клас тощо. 

Розподіл кількості сторінок для навчальних предметів та курсів за вибором відповідно до робочого навчального плану загальноосвітнього навчального закладу з урахуванням поділу  класів на групи при вивченні окремих предметів та профільності навчання здійснює керівник навчального закладу або  його заступник з навчально-виховної роботи.  

Ведення журналу здійснюється  класним керівником та вчителями. Вони несуть особисту відповідальність за  своєчасність, стан та достовірність записів. 

 
Записи в журналі ведуться державною мовою. 

У класному журналі на сторінках   предметів  «Хімія» і «Біологія» у графі «Зміст уроку» записується «Інструктаж з БЖД». 

Наприклад :

 «Ферум. Залізо, його  фізичні властивості. 

Інструктаж з  БЖД. 

Лабораторний дослід №4». 

«Інструктаж з БЖД.

 Практична робота №1

«Приготування розчину солі з певною масовою часткою розчиненої речовини»

«Будова клітини рослин.

Інструктаж з БЖД.

 Лабораторна робота №1.

З іноземних мов, частково допускається запис змісту уроку та завдання додому мовою вивчення предмета. 

Наприклад: 

«Розвиток граматичних навичок в «Present Perfect»

Записи проводяться чорнилами (пастою)  одного (чорного або синього) кольору, чітко й охайно. На сторінках журналу не допускаються будь-які виправлення. У разі помилкового або неправильного запису поряд робиться правильний, який засвідчується підписом керівника навчального закладу та скріплюється печаткою.
Класний керівник заповнює  розділи:

 І. «Облік відвідування»; 

V. «Облік проведення бесід, інструктажів, заходів з безпеки життєдіяльності»;  

VI. «Загальні відомості про учнів»; 

VII. «Зведена таблиця руху учнів класу та їх досягнень у навчанні»; 

ІV. «Зведений облік навчальних досягнень учнів» наприкінці семестрів та року оцінки з відповідних предметних сторінок. 

У розділі І. «Облік відвідування» відсутність учня (учениці) записується у вигляді дробу, чисельник якого вказує на причину відсутності («н» – відсутність учня (учениці), «хв» - відсутність  через хворобу, а знаменник - на кількість пропущених  уроків.
Відсутність учня(учениці) в зв’язку з санаторним лікуванням позначається літерою  «н».

 Наприкінці кожного семестру та навчального року підбивається  підсумок загальної кількості пропущених учнем уроків.

Відсутність учня (учениці) на уроці позначається  літерою «н».

У розділі ІІ. «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.
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. 

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. 

Оцінювання навчальних досягнень учнів здійснюється за 12-бальною системою (шкалою)  і його результати позначаються  цифрами від 1 до 12.                      Критерії оцінювання навчальних досягнень реалізуються в нормах оцінок, які встановлюють чітке співвідношення між вимогами до знань, умінь і навичок та показником оцінки в балах. 

У разі не атестації учня робиться відповідний запис: н/а (не атестований(а)). 

Учням, які за станом здоров’я  зараховані до спеціальної групи з фізичної культури, при виставленні тематичних, семестрових  та річного балів   робиться відповідний запис : «зар». (зараховано).

У випадках, коли учні звільнені за станом здоров’я від занять з фізичної культури, трудового навчання, навчального предмету  «Захист Вітчизни», при виставленні тематичних,  семестрових  та річного балів   робиться відповідний  запис:  «зв». (звільнений (а)).

Учням, які прибули з інших країн та у поточному навчальному році вивчали українську мову, але їх навчальні досягнення не оцінювалися, при виставленні  семестрових  та річного балів   робиться відповідний  запис:  вивч. (вивчав (ла)). 

При оцінюванні  кожного з  видів мовленнєвої діяльності (українська мова, іноземні мови, мови національних меншин) оцінки виставляються та враховуються як поточні. 

У графі «Зміст уроку» відповідно до календарного планування стисло записується тема уроку, контрольної, практичної, лабораторної роботи тощо. 

У графі «Завдання додому» стисло записується його зміст (прочитати, вивчити напам’ять, повторити тощо), параграфи (сторінки) підручника, номери завдань, вправ тощо. 

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 розділі III журналу «Облік проведення навчальних екскурсій та практики» вчителем записується дата і зміст проведення навчальних екскурсій, навчальної практики, що проводяться у терміни, визначені  Міністерством освіти і науки України на ці види навчальної діяльності. 

Поруч із тематикою екскурсії вказується в дужках відповідна кількість годин її проведення. 

2.2. Контроль за веденням класного журналу

Перевірка  керівником (заступником керівника) навчального закладу стану ведення журналу здійснюється протягом навчального року не менше         4 разів.

У розділі VIII «Зауваження до ведення журналу» керівник загальноосвітнього навчального закладу, 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  .

Контроль за станом ведення класних журналів та їх збереженням  як архівних документів покладається на керівника навчального закладу. 

Класні журнали зберігаються 5 років, випускних класів 10 років                

  3. Оцінювання навчальних досягнень учнів.

3.1. Загальні поняття 

Основними видами оцінювання навчальних досягнень учнів є поточне та підсумкове (тематичне, семестрове, річне), державна підсумкова атестація. 

Оцінювання навчальних досягнень учнів здійснюється відповідно до критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів у системі загальної середньої освіти, затверджених наказом Міністерства освіти і науки України від 05.05.2008 № 371.

Обов'язковому оцінюванню підлягають навчальні досягнення учнів з предметів інваріантної та варіативної ( спецкурси та курси за вибором складових ) робочого навчального плану закладу.

Не підлягають обов’язковому оцінюванню навчальні досягнення учнів з факультативних, групових та індивідуальних занять, які фіксуються в окремому (спеціальному) журналі.

З метою якісного оцінювання навчальних досягнень учнів та для забезпечення  оптимальної організації виконання обов’язкових письмових робіт керівником навчального закладу (його заступником) складається графік їх проведення окремо на І та ІІ семестри. Графік передбачає проведення, як правило, не більше однієї письмової контрольної роботи  протягом навчального дня.

3.2. Виставлення оцінок до класного журналу

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

Тематична оцінка  виставляється до класного журналу в колонку з надписом  Тематична   без дати.


При виставленні тематичної оцінки  враховуються  всі види навчальної діяльності, що підлягали оцінюванню протягом вивчення теми. При цьому проведення окремої тематичної атестації при здійсненні відповідного оцінювання не передбачається.

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

Тематична оцінка не підлягає коригуванню.   

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

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

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

У триденний термін після виставлення семестрової оцінки батьки (особи, які їх замінюють) учнів (вихованців), які виявили бажання підвищити результати семестрового оцінювання або з певних причин не були атестовані, звертаються до керівника загальноосвітнього навчального закладу із заявою про проведення відповідного оцінювання, у якій мотивують причину та необхідність його проведення. 

 Наказом керівника загальноосвітнього навчального закладу створюється комісія у складі голови (керівник навчального закладу або його заступник) та членів комісії: голови методичного об’єднання, вчителя, який викладає предмет у цьому класі, а також затверджується графік проведення оцінювання. Коригування семестрового оцінювання проводиться не пізніше п’яти днів після подання заяви. У разі хвороби учня (учениці) чи інших поважних причин термін може бути подовжено.

Члени комісії готують завдання, що погоджуються на засіданні шкільного методичного об’єднання і затверджуються керівником навчального закладу. Завдання мають охоплювати зміст усіх тем, що вивчалися протягом семестру. Оцінювання проводиться у письмовій формі. Письмові роботи зберігаються протягом року.

На голову комісії покладається відповідальність за об'єктивність оцінювання та дотримання порядку його проведення. Комісія приймає рішення щодо його результатів та складає протокол. Рішення цієї комісії є остаточним, при цьому скоригована семестрова оцінка не може бути нижчою за семестрову.

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

За результатами оцінювання видається відповідний наказ керівника навчального закладу. Скоригована семестрова оцінка за І семестр виставляється до початку ІІ семестру, за підсумками ІІ семестру – не пізніше 10 червня поточного навчального року. 

Підвищення семестрової оцінки учнями: 

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

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

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

Річне оцінювання здійснюється на основі семестрових або скоригованих семестрових оцінок. 

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

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

Річна оцінка коригуванню не підлягає.
Виставлення оцінки з державної підсумкової атестації здійснюється у колону з надписом ДПА  без зазначення дати.  

За бажанням випускників  навчальних закладів системи загальної се​редньої освіти як  державна підсумкова атестація можуть бути зараховані результати зовнішнього незалежного оцінювання, про що видається відповідний наказ керівника навчального закладу. У такому випадку результати  зовнішнього незалежного оцінювання з конкретного предмету виставляються до журналу  у колонку з надписом ДПА. 

Прізвища учнів, які виявили бажання зараховувати результати зовнішнього незалежного оцінювання як державну підсумкову атестацію,  до протоколів проведення державної підсумкової атестації з предмету не вносяться. 

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

Випускникам, які звільнені від проходження державної підсумкової атестації, робиться запис зв. (звільнений (а)).
Оцінка з державної підсумкової атестації, яка переглядалася апеляційною комісією виставляється у колонку з надписом Апеляційна без дати.        

3.3. Оцінювання  навчальних  екскурсій  та навчальної практики.

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

Відповідно до методичних рекомендацій щодо організації навчально-виховного процесу під час проведення навчальних екскурсій та навчальної практики учнів загальноосвітніх навчальних закладів (від 06.02.08 №1/9 061) навчальна практика  оцінюється  і обліковується  на окремих спеціально відведених сторінках журналу. 

Оцінки за навчальну практику та навчальні екскурсії виставляються в журнал окремим рядком та можуть враховуватись при виставленні річних оцінок з відповідних предметів.   
Методичні  рекомендації щодо ведення класного журналу учнів 1-4 класів загальноосвітніх навчальних закладів

Ведення класного журналу в початковій школі здійснюється відповідно до Критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів початкової школи (наказ Міністерства освіти і науки України від 20.08.2008 р. № 755, зареєстрований у Міністерстві юстиції України 06.05.2008 р. за № 383/15074) та  інструктивно-методичного листа «Вимоги до ведення класного журналу в 1-4 класах загальноосвітніх навчальних закладах Вінницької області» №722 від 09.12.2008 року.

В «Положенні про загальноосвітній заклад», затвердженого постановою Кабінетів Міністрів України від 27.08.2010. № 778 в п. 53 записано:

«За рішенням педагогічної ради  навчального закладу може надаватися словесна характеристика знань, умінь та навичок учнів 2 класу може.

У наступних класах оцінювання здійснюється відповідно до Критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів початкової школи»

   Бали в 2 класі можуть бути виставлені тільки з таких навчальних предметів: української мови, математики, довкілля, фізичної культури, музичного мистецтва, образотворчого мистецтва, трудового навчання: технічна і художня праця                                  ( відповідно до Критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів початкової школи)
Оцінювання досягнень у навчанні учнів початкової школи  із варіативної складової здійснюється тільки вербально (оцінними судженнями).

Кожен учень класу має право відвідувати індивідуальні і групові заняття, хоча вони не є обов’язковими з усіх навчальних предметів і для всіх учнів класу.

 Облік годин індивідуальних та групових занять здійснюється на окремих сторінках класного журналу відповідно до листа Міністерства освіти і науки України від 28.07.2004 р. за №1/9-406 «Про облік і проведення індивідуальних і групових занять».

Додаток 2

Методичний коментар щодо поурочних та календарних планів

1. Відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України № 240 від 23.06.2000 р. «Про затвердження Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах I - III ступенів.»:

«Календарне планування навчального матеріалу здійснюється вчителем безпосередньо у навчальних програмах».

Вчитель може також:

· самостійно складати календарний план, на основі програм та критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів, рекомендованих Міністерством освіти і науки України, структуру і форму яких визначати самостійно;

· користуватися календарними планами з друкованою основою, вносячи, відповідні корективи згідно програм та критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів, рекомендованих Міністерством освіти і науки України.

З предметів, програми яких не передбачають погодинного поділу навчального матеріалу, вчитель зобов’язаний складати календарний план, структуру і форму яких визначати самостійно.

Рекомендуємо враховувати: 

Календарне планування в початковій школі з предметів інваріантної та варіативної складових Типових навчальних планів складається на основі Програм для 1-4 класів середньої загальноосвітньої школи (К.:Початкова школа, 2006) та Програм курсів за вибором для загальноосвітніх навчальних закладів. (Варіативна складова Типових навчальних планів. 1-4 класи /Упор.: Л.Ф. Щербакова, Г.Ф. Древаль).  

Календарний план може бути складений за такою формою:

	№
	Назва теми, розділу, програми
	Кількість годин
	Дата 
	Матеріали для повторення
	Обладнання, унаочнення, додаткова література

	
	
	
	
	
	


Зразок календарного плану з предмету «Англійська мова»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Урок
	Сфера спілкування
	Мовленнєві

функції
	Мовленнєві зразки
	Фонетика
	Лексика
	Граматика

	5.6.   

(23,  24)   
	School life
	Висловлення  уподобання
	I like apples  I don t like
	[dз] gi, [or ndз]     orange
	an apple an orange a  berrary
	Present Simple Do you like tea?Yes,Ido/


	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Аудіювання
	Говоріння
	Письмо
	Читання
	Соціокультурна  компетенція
	Домашнє  завдання

	Вміти 

розрізняти слова в реченнях.
	Do you like tea?I like…  

I don t like.
	 А.В.

Р.53,51
	А.В.

Р.51,53
	Вживання на  вибір привітань

Правила ввічливості.
	А.В.

р.50,52


2. Відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України № 240 від 23.06.2000 р. «Про затвердження Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах I - III ступенів.»:

«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.»

·  Вчитель має право самостійно визначати структуру, форму та спосіб оформлення поурочних планів.
Відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України № 806  від 01.09.2009 р. «Про використання навчально-методичної літератури у загальноосвітніх навчальних закладах»:

«1. Загальноосвітнім навчальним закладам використовувати в організації навчально-виховного процесу лише навчальні програми, підручники та навчально-методичні посібники, що мають відповідний гриф Міністерства освіти і науки України, схвалення відповідною комісією Науково-методичної ради з питань освіти.»

· Вчитель може використовувати навчально-методичні посібники з розробками поурочних планів, що мають відповідний гриф Міністерства освіти і науки України чи схвалені експертною комісію Науково-методичної ради Вінницького ОІПОПП, вносячи, відповідні корективи згідно програм та критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів, рекомендованих Міністерством освіти і науки України.

Відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України № 297 від 17 травня 2005р. «Про подолання проявів бюрократизму в освіті»

«- розробка планів проведення навчальних занять є компетенцією педагога, який і визначає їх структуру і форму;»

· Вчитель має право самостійно вибрати термін  і форму зберігання поурочних планів (урок, тема, місяць, семестр, навчальний рік).

· Досвідчені педагоги, які мають достатній досвід педагогічної роботи, вищу категорію, педагогічні звання, якісні показники в навчально-виховному процесі, методичні наробки з дозволу шкільної адміністрації (наказ або питання на педагогічній раді) можуть користатися поурочними планами, складеними за попередні роки (за умовою, що використовуються незмінні навчальні програми та підручники, вносячи в разі потреби відповідні доповнення і корективи.

Рекомендуємо враховувати: 

· у поурочному плані об’єктивно виправданими елементами є дата, тема, мета (освітня, виховна, розвиваюча), обладнання уроку. В ньому відображаються основні питання змісту навчального матеріалу, форми, методи й прийоми його опрацювання, навчальні засоби та інші компоненти навчального процесу, які істотно впливають на досягнення мети уроку;

· структура поурочного плану залежить від типу уроку (урок засвоєння, нових знань, комбінований, узагальнення і систематизація і інші);

· поурочні плани з предмету «Фізична культура» розробляються на урок або систему уроків;

· при викладанні 2-3 навчальних предметів вчителями малокомплектних шкіл, під час складання поурочних планів варто враховувати, насамперед, що важливим резервом удосконалення навчання є систематичне використання підручника й навчальної книги для організації самостійної пізнавальної діяльності учнів на всіх етапах уроку й під час виконання домашніх завдань;

 3. В «Положенні про загальноосвітній заклад», затвердженого постановою Кабінетів Міністрів України від 27.08.2010. № 778 в п. 86 записано:

«Педагогічні працівники закладу зобов’язані: … вести відповідну документацію.»

Рекомендуємо враховувати:
ШКІЛЬНА ДОКУМЕНТАЦІЯ, яку веде класний керівник

· Класні журнали 

· Особові справи учнів 

· Щоденники учнів

ШКІЛЬНА ДОКУМЕНТАЦІЯ, яку веде вчитель  

· Класні журнали 

· Журнали факультативних занять 

· Журнали гурткової роботи

· Журнали індивідуальних занять

· Журнали з техніки безпеки

· Робочі зошити

· Щоденники учнів

 4. В «Положенні про загальноосвітній заклад», затвердженого постановою Кабінетів Міністрів України від 27.08.2010. № 778 в п. 59 записано:

«Директор загальноосвітнього навчального закладу забезпечує контроль за виконанням навчальних планів і програм…»

Рекомендуємо враховувати: 

· Директор школи в наказі «Про розподіл функціональних обов’язків» може покласти обов’язки по контролю за виконанням навчальних планів і програм  на заступника  з навчально-виховної роботи.

· Адміністратор здійснює контроль за підготовкою календарного планування з метою виконання навчального матеріалу. 

· В результаті перевірки календарних планів заступник директора з навчально-виховної роботи готує графік проведення практичних, лабораторних і контрольних робіт з предметів інваріантної складової навчального плану, а також наказ «Про календарне планування вчителями роботи на навчальний рік».В грудні на нараді при директорі слухається питання  «Про виконання навчальних програм за І семестр», а в червні готується наказ «Про виконання навчальних програм в 2010 – 2011 н.р. 

· У систему контролю за веденням шкільної документації входить перевірка класних журналів, зошитів, щоденників учнів, журналів груп продовженого дня, факультативних занять, предметних гуртків.

· Систематична перевірка ведення зошитів сприяє покращанню грамотності учнів, каліграфії, охайності в записах, відповідальності вчителя за якість та періодичність перевірки зошитів. За результатами перевірки учнівських зошитів може бути виданий наказ по школі.

· Перевірка ведення учнівських щоденників дає можливість виявити обсяг завдань з кожного предмета, завантаженість учнів протягом тижня, виставлення оцінок класним керівником у щоденник, акуратність ведення записів, ознайомлення батьків з успішністю учнів.
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